MAKING IMPOSSIBLE
THINGS POSSIBLE
WITH YOU.

Sachbearbeiter HR & Administration 60% (m/w/d)

Begeisterung fur Technik, hochmoderne Arbeitsmethoden und immer das Optimum im Blick: Bei EDAG wird aus
Engineering die pure Emotion. Neben einer attraktiven Vergutung bieten wir eine ausgewogene Work-Life-
Balance, transparente Entwicklungsmdoglichkeiten und reichlich Freude im Team eines erfolgsorientierten
Unternehmens mit starker Identitat.

Daran wirst Du wachsen:

* In dieser Funktion verantwortest du die Personaladministration von der Vertragserstellung Uber
Mutationen von Stammdaten bis zur Erstellung von Arbeitszeugnissen.

« Mitarbeitende und Fuhrungskrafte unterstiitzt du bei HR-Fragestellungen und bringst deine Erfahrung in
administrativen und arbeitsrechtlichen Themen ein.

+ Die Vorbereitung der Lohndaten, die Bearbeitung von Spesen sowie die Koordination von
Sozialversicherungen, Quellensteuern und Versicherungsfallen steuerst du eigenstandig.

¢ Ein- und Austritte begleitest du strukturiert und unterstitzt das Lehrlingswesen sowie die Organisation
von Weiterbildungen.

¢ In dieser Rolle verbuchst du Kreditorenrechnungen und Kontoausziige und stellst eine termingerechte
Abwicklung sicher.

¢ Zahllaufe bereitest du vor und fiihrst die Kasse zuverlassig.

* In deinem Arbeitsalltag organisierst du Reisen und Veranstaltungen, koordinierst Termine und steuerst
Beschaffungen.

e Zudem Ubernimmst du Aufgaben rund um Schlliisselverwaltung, Telefonzentrale und allgemeine
Administration.

Damit bringst Du uns voran:
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¢ Eine abgeschlossene kaufméannische Grundausbildung mit HR-Weiterbildung sowie mehrjéahrige
Erfahrung in einer vergleichbaren Funktion.

e Fundierte Praxis in der Personaladministration sowie Erfahrung in buchhalterischen Ablaufen.
¢ Sicherer Umgang mit MS Office, idealerweise erganzt durch SAP- oder ERP-Erfahrung.

¢ Eine selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise sowie Freude daran, Verantwortung zu
Ubernehmen.

¢ Eine vertrauenswirdige, diskrete Personlichkeit mit ausgepragter Team- und Organisationsfahigkeit.

* Geschlecht, Alter, Nationalitat oder Religion sind fir uns nicht relevant — was zahlt, bist Du.
Das klingt nach lhrer nachsten Herausforderung? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!

Alle Informationen zu EDAG als Arbeitgeber und weitere Einstiegsméglichkeiten findest Du unter
edag.com/karriere.
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Additional information
Location ; Arbon
Position type : Part-time employee

Start of work i Jun 1, 2026

Responsible

Julia Schumacher


https://www.edag.com/de/karriere

