
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung:

Orthopädie- u. Reha-Technik Wolf GmbH u. Co. KG 

Puschstr. 6 04103 Leipzig

E-Mail: bewerbung@wolf-orthopaedie.de 

Aufgabenfeld Personalwesen

Administration der Zeiterfassung sowie Meldewesen, Korrespondenz mit Behörden,
Krankenkassen etc.
Eigenständige Pflege der Personalstammdaten und Führen unserer Personalakten
Erstellung von Bescheinigungen, Zeugnissen, Verträgen
Verantwortlich für das Bewerbermanagement, wie z. B. die Pflege und das Schalten von
Stellenanzeigen, die Koordination von Bewerbungseingängen und Interviewterminen
Administrative Unterstützung in unternehmensübergreifenden Aufgaben, insbesondere
Unterstützung der Geschäftsführung in der Organisation von Terminen / Reisen /
Messen
Vorbereitung der Entgeltabrechnung

Weitere Aufgaben:

Mitarbeit im Qualitätsmanagement inklusive Überarbeitung des internen
Handbuchs
Unterstützung des internen Datenschutzbeauftragten

Ihr Profil:

Eine mit Erfolg abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit
Zusatzqualifikation im Personalwesen oder ein vergleichbares Studium
Erfahrungen in der (vorbereitenden) Entgeltabrechnung sowie Personalwesen
wünschenswert
Strukturierte, eigenverantwortliche und organisierte Arbeitsweise
Absolute Verschwiegenheit, Integrität und Loyalität
Eigeninitiative, Einsatzbereitschaft und Flexibilität

Wir als Arbeitgeber bieten:

ein dynamisches und expandierendes Unternehmen in einer systemrelevanten Branche
faire und anforderungsgerechte Bezahlung
Arbeitgeberzuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge und Kinderbetreuung
individuelle und intensive Einarbeitung
ein positives familiäres Betriebsklima in einem freundlichen Team
Gleitzeit für die bessere Vereinbarkeit von Familie/Freizeit und Arbeit

Wir suchen Verstärkung:

Mitarbeiter*in (m/w/d) im Personalwesen und

Administration
Arbeitsplatz: Leipzig

Wir sind ein Familienunternehmen, welches Tradition mit modernster Entwicklung kombiniert. Zusammen mit
einem Team engagierter Mitarbeiter konnten wir in den vergangenen Jahren unsere führende Stellung unter

den Sanitätshäusern Leipzigs ausbauen. Mit einem Netz von zehn Sanitätshäusern und vier Klinik-
Stützpunkten garantierten wir eine patienten- und kliniknahe Versorgung.


