
    

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Bahntechnik Brand – Erbisdorf GmbH ist ein mittelständisches Unternehmen mit etwa 100 Mitarbeitern. Zum Produk-

tionsumfang gehört das Schmieden von Radsatzwellen für Schienenfahrzeuge aller Art, das Walzen von nahtlosen Ringen 

für Maschinenbau, Windkraftanlagen, Baumaschinen, Druckbehälter und Hydraulikaggregate sowie die Herstellung von 

Teilen für die Marine- und Ölförderindustrie. Auf Freiformhämmern können beliebige Teile bis zu 3500 kg Masse ge-

schmiedet werden. 

 

Ab sofort bieten wir eine unbefristete Beschäftigung in Teilzeit (30 Stunden/Woche) als  

Personalreferent (m/w/d) 

 

Aufgaben/Kurzbeschreibung 

 

 Personaladministration (Personalaktenführung, SAP-Stammdatenpflege, erforderliche med.  

Untersuchungen zeitgerecht organisieren) 

 Erstellung von Arbeits- Ausbildungs- und Beendigungsverträgen, Zeugnissen und Durchführung von 

arbeitsrechtlichen Maßnahmen    

 Personalrekrutierung (Stammpersonal, Leiharbeitnehmer, Auszubildende)  

 Erstellung der Schulungsplanung und Organisation von Schulungsmaßnahmen  

 Betreuung der Auszubildenden 

 Pflege der Kontrolle des Zeiterfassungssystems sowie Einrichtung von Schichtplänen und sonstigen 

zeitrelevanten Ereignissen 

 Erstellung von Statistiken und Kennzahlen im Aufgabengebiet, Durchführen von  

Abweichungsanalysen   

 Vorbereitung/Begleitung von Jahresabschlussarbeiten und Betriebsprüfungen im  

Aufgabengebiet 

 Betreuung des Gesundheitsmanagements  

  

Fachliche und persönliche Voraussetzungen 

 

 abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit Weiterbildung im HR-Bereich oder 

vergleichbare Qualifikation 

 mehrjährige Berufserfahrung in der operativen Arbeit im HR-Bereich  

 sehr gute Kenntnisse im Arbeits-, Tarif-, sowie im Betriebsverfassungsrecht 

 selbstständiges, proaktives und sorgfältiges Arbeiten 

 sicherer Umgang mit MS Office 

 

 

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an folgende E-Mail-Adresse 

 

personal@bt-be.de 

 

Für Rückfragen steht Ihnen Frau Kaden gern telefonisch unter 037322/473-470 zur Verfügung.  


