
 

HR-Assistenz m / w / d 

Vollzeit, zum sofortigen Eintritt  
 
 

Wir sind auf der Suche nach einer teamorientierten HR-Assistenz für unser technologieorientiertes Unternehmen mit derzeit rund 100 

MitarbeiterInnen. Nach einer umfangreichen Einschulung im HR-Bereich bei AXIS Flight Training Systems GmbH übernimmst Du 

nach und nach weitere Tätigkeiten selbstständig.  

Du arbeitest mit einem tatkräftigen und motivierten Team, das an neuen Herausforderungen gemeinsam wächst, sich weiterentwickelt 

und das an den spannenden Aufgabengebieten Spaß hat. 

 

Deine Tätigkeiten 

• Administrative Unterstützung im Bewerbermanagement, von der Stellenausschreibung bis zum Onboarding 

• Verwaltung der Personalakte und Sicherstellung der Datenaktualität 

• Unterstützung bei der Vorbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung inkl. Abrechnung der Taggelder und Reisezeiten 

• Durchführung der Dokumentenverwaltung für das internationale Entsendungsmanagement 

• Erstellen von Arbeitsverträgen und sonstigen personalrelevanten Dokumenten 

• Unterstützung bei der Organisation von Mitarbeiterveranstaltungen und Teamevents 

• Auswertung von Reportings und Statistiken 

• Unterstützung bei HR-Projekten und Sonderaufgaben sowie Optimierung interner Prozesse 

 

Dein Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt Personalwesen 

• Erste Berufserfahrung im Bereich HR, Personaladministration oder einer vergleichbaren Position 

• Gute Kenntnisse im Arbeitsrecht und in der Lohn- und Gehaltsabrechnung von Vorteil 

• Sicherer Umgang mit MS Office insbesondere Excel 

• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Hohe Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie eine eigenständige und strukturierte Arbeitsweise 

• Diskretion, Zuverlässigkeit und ein freundliches Auftreten 

 

Wir bieten 

• Ein hoch motiviertes Team, in dem Dein Einsatz wertgeschätzt wird 

• Flexibles Gleitzeitmodell und Möglichkeit zum Homeoffice 

• Gute öffentliche Verkehrsanbindung, kostenlose Parkplätze 

• Täglicher Essenszuschuss 

• Kaffee, Tee und saisonales Obst 

• Teamevents und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 

 

Du fühlst Dich angesprochen? Dann bewirb Dich online unter https://www.axis-simulation.com/de/karriere/#jobs oder sende uns 

Deine Bewerbung per E-Mail an: career@axis-simulation.com 

 

 

Für diese Position wird ein marktkonformes Gehalt geboten, welches sich an der konkreten Qualifikation und der adäquaten 

Berufserfahrung orientiert. Wir sind gesetzlich dazu verpflichtet ein Mindestgehalt laut Kollektivvertag anzugeben. Das monatliche 

Bruttomindestgehalt für diese Position beträgt laut Kollektivvertrag (Metallgewerbe) € 2.570,99. 
 

 

AXIS Flight Training Systems GmbH | Philipsstraße 27, 8403 Lebring 
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