
Müller+Co GmbH 
Merzhausener Straße 4 - 6 
61389 Schmitten-Brombach 
Telefon 06084 42-0

Niederlassung 
Auf dem kleinen Feld 34 
65232 Taunusstein-Neuhof 
Telefon 06128 9148-0

www.fenster-mueller.de

Personalreferent  (m/w/d) 
für unseren Hauptsitz in Schmitten-Brombach  
in Teilzeit (20 Std./Woche) gesucht.

Müller+Co ist ein hochmoderner Produktions- und Montage
betrieb für Kunststofffenster und -türen. Im Hauptwerk in 
Schmitten-Brombach und der Niederlassung in Taunusstein-
Neuhof sind über 140 Mitarbeiter beschäftigt. Als zertifizier-
ter Betrieb und Träger der RAL-Gütezeichen für Fertigung und 
Montage bürgen wir für höchste Qualität. Seit Gründung im 
Jahr 1905 wird das erfolgreiche Unternehmen, heute in vier-
ter und fünfter Generation, von der Familie Müller geführt.

In der Position des Personalreferenten sind Sie verantwortlich 
für die Betreuung aller kaufmännischen Mitarbeitenden und 
arbeiten eng mit Ihrer Kollegin zusammen, die für den gewerb-
lichen Bereich zuständig ist. Diese Stelle ist in Teilzeit ausge-
schrieben und bietet Ihnen die Möglichkeit, aktiv zur Weiterent-
wicklung unserer Personalprozesse beizutragen.

IHRE AUFGABEN
∙	� Vorbereitung der monatlichen Entgeltabrechnung (z. B. 

Sammeln/Prüfen abrechnungsrelevanter Daten, variable 
Bestandteile, Abwesenheiten, Zeitdaten, Plausibilitätschecks)

∙	� Kommunikation mit unserem Steuerberater sowie dem 
Arbeitgeberverband zur Klärung steuerlicher und sozial
versicherungsrechtlicher Fragen

∙	� Überwachung und Pflege des Zeiterfassungsprogramms zur 
Sicherstellung einer korrekten Arbeitszeiterfassung

∙	� Datenpflege in unseren HR-Systemen sowie Erstellung  
von Auswertungen und Statistiken

∙	� Verantwortung für das Bescheinigungswesen und den 
Schriftverkehr mit Mitarbeitern

∙	� Verwaltung des Vertragswesens, einschließlich Erstellung, 
Prüfung und Anpassung von Arbeitsverträgen

∙	� Ansprechpartner für Gehaltsempfänger bei Fragen zu 
Abrechnungen, Verträgen und anderen personalrelevanten 
Themen

∙	� Mitwirkung am Gesundheitsmanagement zur Förderung  
des Wohlbefindens unserer Mitarbeiter

SIE HABEN
∙	 �Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ein 

Studium im Bereich Personalmanagement, Betriebswirt-
schaftslehre oder vergleichbare Qualifikation

∙	 �Mehrjährige Erfahrung im Personalwesen mit Kenntnissen 
im Arbeitsrecht

∙	 �Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht 
von Vorteil

∙	 �Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen
∙	 �Ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten sowie eine 

strukturierte und selbstständige Arbeitsweise

WIR BIETEN
∙	� Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem 

kollegialen Team
∙	� Einen sicheren Arbeitsplatz in einem modernen, 

zukunftsorientierten Unternehmen
∙	� Fortbildungsmöglichkeiten zur persönlichen und fachlichen 

Weiterentwicklung
∙	� Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis nach der Probezeit
∙	� Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie weitere betriebliche 

Zuwendungen wie eine betriebliche Altersversorgung, 
Jobrad, Rückenfitkurse und Massage

KÖNNEN WIR SIE FÜR DIESE 
HERAUSFORDERUNG BEGEISTERN?
Dann freuen wir uns darauf, Sie kennen zu lernen! 
Bitte senden Sie uns Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen per E-Mail unter Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellungen und Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins an:

karriere@fenster-mueller.de 
z.Hd. Frau Lina Albrecht.
Unsere Datenschutzhinweise zum Bewerbungsverfahren finden Sie unter 
www.fenster-mueller.de/datenschutz.

Gerne senden wir Ihnen diese auf Wunsch auch postalisch zu.  
Bitte wenden Sie sich hierfür an die oben angegebene E-Mail Adresse.


