
Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
in Voll- oder Teilzeit
am Standort Hannover 
 
Ihre Aufgaben 
•	 Direkter Ansprechpartner/in für unsere Mitarbeiter/innen 
•	 Führung der digitalen Zeiterfassung 
•	 Koordinierung und Steuerung im Bereich des Recruitings 
•	 Erstellung von Arbeitsverträgen, Zeugnissen und anderer Personal- 
	 unterlagen 
•	 Ansprechpartner/in für unsere Benefitprogramme 
•	 Organisation von BEM-Gesprächen 
•	 Bei weiterer Qualifizierung können wir Ihnen zusätzliche Aufgaben- 
	 bereiche übertragen
Ihr Profil 
•	 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung,  
	 z. B. als Personaldienstleistungskaufmann (m/w/d) oder  
	 vergleichbare Qualifikation 
•	 Sie sind sicher im Umgang mit Microsoft 365 
•	 Sie kommunizieren klar und direkt - mit dem notwendigen  
	 Fingerspitzengefühl 
•	 Sie besitzen ein hohes Maß an Vertraulickeit und Verantwortungs- 
	 bewusstsein 
•	 Sie haben Spaß an der Arbeit im Team und aktivem Mitarbeiter- 
	 kontakt	
Wir bieten 
•	 Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
•	 Kostenlose Mitarbeiterparkplätze 
•	 Mitarbeiterrabatt auf unser Sortiment 
•	 Vergünstigungen über corporate benefits® 
•	 Gute Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel 
•	 Vermögenswirksame Leistung 
•	 30 Tage Urlaub 
•	 Betriebliche Altersvorsorge 
•	 Jobticket
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung per Mail an:
bewerbung@heil-und-sohn.de

Bewerbungen, die per Post eingehen, berücksichtigen wir gerne. Da unser 
Bewerberverfahren online verwaltet wird, bitten wir um Verständnis, dass 
die Unterlagen nicht  zurückgesendet werden.

Seit 85 Jahren sind wir der Partner für Kfz- und Nfz-Werk-
stätten mit 900 Mitarbeitenden an 23 Standorten. Als mittel- 
ständisches Großhandelsunternehmen bieten wir unseren  
Kunden erstklassigen Service und passgenaue Dienst- 
leistungen für die Bereiche PKW, NFZ, Werkstattausrüstung, 
Industriebedarf sowie Landmaschinen- und Anhängertechnik.

www.heil-kfzteile.de

Der Spezialist rund um 
die Kraftfahrzeugtechnik

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt einen:


