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Human Resources

« Begleitung unserer Mitarbeiter*innen im gesamten
Employee Life Cycle

« Betreuung und Unterstutzung der lokalen Fachbereiche
in Personalagenden (z.B. Recruiting, Schulungen,
Lehrlinge)

* Planung und Umsetzung von Personalentwicklungs-
Malinahmen

« Weiterentwicklung & Optimierung von Personal-
Prozessen

* Durchfihrung von administrativen und organisatorischen
Aufgaben

Payroll

Selbststandige Lohn- und Gehaltsverrechnung (inkl.
Reisekostenabrechnung)

Personaladministration
Verwaltung der Ein- und Austritte

Ansprechperson fur arbeits-, sozialversicherungs- und
lohnsteuerrechtliche Fragestellungen sowie
Kommunikation mit Behorden

(z.B. Finanzamt, OGK)

Erstellung verschiedener Statistiken (Datenaufbereitung,
Datenauswertung und -analyse)

Administrative Betreuung der Zeiterfassung und
Abwesenheiten
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Versand / Verzollung

Verbuchen von Warenein- und ausgangen im SAP
Erstellen der Warenabrufe aus dem externen Lager
Organisation von Frachten

Zollabwicklung

Gefahrengutbeauftragter

SAP Key-User .
Mitwirkung bei der Prozessdefinition im Lagerumfeld

Mitwirkung bei Inventuren ¢

Materialplanung / Logistik

Sicherstellung der Materialverfugbarkeit fur unsere
Produktion

Planung und Steuerung einer oder mehrerer
Produktlinien

Bestellung und Terminverfolgung von Rohmaterialien bei
Lieferanten

Abstimmung mit Produktion, Vorfertigung, Customer
Service und Einkauf

Analyse von Bestanden sowie Unterstutzung bei
Inventuren

Mitarbeit an der kontinuierlichen Verbesserung von
Planungs- und Logistikprozessen

Uberwachung relevanter Kennzahlen (KPIs)
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Finance / Controlling

* Verwaltung von Hauptbuchaktivitaten sowie
Bestandsbuchhaltung

« Mitwirkung im Budgetplanungsprozess
» Bereitstellung von Informationen fur Planungstatigkeiten

« Erstellung von Abweichungsanalysen sowie regelmafige
Berichterstattung (div. Finanzergebnisse sowie
Kennzahlen)

« Analyse von Einsparungspotentialen

» Unterstutzung des Plant Controllers sowie enge
Zusammenarbeit und Abstimmung mit internen
Fachbereichen
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