
 

 
Seit 1978 entwickelt und vertreibt DORMA-Glas am Standort Bad Salzuflen Beschläge und 
Systemlösungen für die Anwendung von Glas in der Architektur und Innenarchitektur. Wir bewegen 
Glas, von der einfachen Drehtür bis zur komplexen Schiebe- und Trennwand. Und wir bewegen 
Menschen, mit unserer Begeisterung für diesen besonderen Werkstoff. 
 
Als Spezialisten in unserem Fachgebiet überzeugen wir durch Premiumprodukte aus moderner 
Fertigung und Lösungskompetenz für herausfordernde Anwendungen. Neben der internationalen 
Vermarktung stehen bei uns Zusammenarbeit und das Team an erster Stelle. Wenn Sie ein agiles und 
dynamisches Unternehmen mit Ihrem Know-how bereichern möchten, dann lassen Sie uns 
gemeinsam Ihre Zukunft planen. 
 
 

Personalsachbearbeiter mit 
Schwerpunkt Entgeltabrechnung 

(m/w/d) 
-in Vollzeit oder Teilzeit- 

 

IHRE AUFGABEN 
 
 Sie bearbeiten den operativen und 

administrativen Personalprozess mit den 
Schwerpunkten Entgeltabrechnung und 
Zeiterfassung 

 Sie erstellen Arbeitsverträge, Zeugnisse 
sowie Bescheinigungen 

 Sie sind zuständig für die administrative 
Durchführung der Entgeltabrechnung 
unserer Mitarbeitenden im Ausland 

 Sie unterstützen bei Personalrecruiting- und 
Auswahlprozessen 

 Sie beraten unsere Mitarbeitenden in allen 
Entgeltfragen und in angrenzenden 
Fachgebieten 

 Sie setzen die tarifvertraglichen, steuer- und 
sozialversicherungsrechtlichen Vorschriften, 
sowie unsere internen Richtlinien in der 
Praxis um 

 Zu Ihren Aufgaben gehört außerdem die 
Erstellung von Statistiken und 
Auswertungen, sowie die Übernahme von 
Sonderaufgaben 

 

IHRE FÄHIGKEITEN 
 
 Sie verfügen über eine erfolgreich 

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
und idealerweise über eine Weiter-
qualifizierung im Personalbereich (z.B. 
Personalfachkauffrau/-mann). 

 Eine mehrjährige Berufserfahrung 
ermöglicht es Ihnen, die Entgeltabrechnung 
eigenverantwortlich, fristgerecht und 
ordnungsgemäß zu erstellen. 

 Sie verfügen über sehr gute Kenntnisse im 
Sozialversicherungs- und Steuerrecht und 
bringen optimalerweise Kenntnisse des 
Tarifvertrages der Metall- und 
Elektroindustrie NRW mit. 

 Sie arbeiten team- und prozessorientiert und 
zeichnen sich durch Engagement und 
Einsatzbereitschaft aus. 

 Sehr gute Englischkenntnisse setzen wir 
voraus. 

 Gute SAP-HCM-Kenntnisse runden Ihr Profil 
ab. 

 

 
WIR BIETEN 
 
Flexible Arbeitszeiten | Mitarbeitervergünstigungen | Eigenes Schulungszentrum | Sprachtrainings | 
Förderprogramme | attraktive Vergütung l EDV-Ausstattung I Mobiles Arbeiten 
 
IHR WEG ZU UNS 
 
Erkennen Sie sich in der Anzeige wieder? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per Mail an 
christina.welzer@dorma-glas.com oder postalisch an DORMA-Glas GmbH, Personalabteilung, Max-
Planck-Straße 33-45, 32107 Bad Salzuflen. Ihre Ansprechpartnerin Christina Welzer steht Ihnen bei 
Fragen unter +49 5222 924 201 oder christina.welzer@dorma-glas.com gerne zur Verfügung. Die 
Stelle kann auch von geeigneten Schwerbehinderten besetzt werden. 
 
DORMA-Glas vereint frischen Unternehmergeist mit dem Wissen und der Erfahrung aus vier 
Jahrzehnten erfolgreicher Unternehmensgeschichte. Bei uns wird dieser scheinbare Gegensatz zum 
Treibstoff für unseren Weg in die Zukunft. Gehen wir ihn gemeinsam. 


