
Zur Verstärkung unseres Teams 
suchen wir

Kaufmann/- frau für 
Büromanagement (w / m / d)
Schwerpunkt Personalwesen 

MKM International ist seit Jahren mit innovativen Ideen und praktischen 
Entwicklungen von CNC-Bearbeitungszentren in den unterschiedlichsten 
Branchen erfolgreich. Wir bieten unseren Kunden individuelle 
Komplettlösungen für unterschiedlichste Fertigungsbereiche aus einer Hand. 
Unsere langjährige Erfahrung, ein großer Bestand an bisherigen Entwicklungen, 
sowie die direkte Zusammenarbeit bei Planung, Konstruktion und Umsetzung 
einer individuellen Lösung sind die Faktoren für das erfolgreiche Erreichen 
unserer Aufgaben und garantieren eine hohe Kundenzufriedenheit.

Deine Aufgabe

 Vorbereitung und Erstellung der monatlichen Entgeltabrechnungen

 Personalsachbearbeitung von der Einstellung bis zur Beendigung eines 
Beschäftigungsverhältnisses

 Verantwortung für das Melde- und Bescheinigungswesen

 Korrespondenz mit Behörden und Sozialversicherungsträgern

 Ansprechpartner in abrechnungsrelevanten Fragestellungen

 Unterstützung bei allgemeinen Bürotätigkeiten und in der 
Finanzbuchhaltung

Dein Profil

 mindestens Schulabschluss mittlere Reife mit einschlägiger Berufsausbildung

 Erfahrung im Personalwesen

 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

 Sicherer Umgang mit gängigen EDV- Programmen (u.a. Time4, DATEV)

 Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit

 schnelle, vertrauensvolle und äußerst sorgfältige Arbeitsweise 

Unser Angebot

 ein sicherer Arbeitsplatz in einem erfolgreichen und im Markt etablierten 
Unternehmen

 hoch innovative Produkte mit abwechslungsreicher Tätigkeit

 attraktives und leistungsgerechtes Entlohnungspaket 

 eigenständiges Arbeiten mit Gestaltungsspielraum und 
Entwicklungsmöglichkeiten in flachen Hierarchien

Interessiert unsere gemeinsame Zukunft zu gestalten?
Wir freuen uns über Deine Unterlagen!


