
 

 
 
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 / 
Personalreferent (m/w/d) 

 
IHRE MISSION 
 

Als Personalsachbearbeiter (m/w/d) sind Sie das Herz unserer Personalabteilung. Mit Ihrer Tatkraft und Ihrem 

Engagement sorgen Sie dafür, dass unsere Mitarbeiter in allen personalrelevanten Belangen bestens betreut sind. Sie 

helfen uns, die besten Talente zu finden, zu fördern und langfristig an unser Unternehmen zu binden. 
 
 
IHRE AUFGABEN 
 

• Verantwortung übernehmen 
Sie betreuen und verwalten die Personalstammdaten mit höchster Sorgfalt. 

• Recruiting-Superstar: Sie unterstützen aktiv bei der Rekrutierung und dem Bewerbermanagement 
und finden die perfekten Kandidaten. 

• Abrechnungsexperte: Sie bereiten die Gehaltsabrechnung vor und führen diese durch, sodass jeder 
Cent zur richtigen Zeit am richtigen Ort ist. 

• Vertrauensperson: Sie erstellen Arbeitsverträge, Zeugnisse und Bescheinigungen und sind für unsere 
Mitarbeiter der erste Ansprechpartner bei personalrelevanten Fragen. 

• Prozessoptimierer: Sie wirken an spannenden HR-Projekten mit und tragen zur kontinuierlichen 
Verbesserung unserer Prozesse bei. 

 
IHRE FÄHIGKEITEN 
 

• Fachwissen: Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ein vergleichbares 
Studium und bringen Berufserfahrung im Personalwesen mit. 

• Kenntnisse: Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Steuer- und Sozialversicherungsrecht sind für Sie 
selbstverständlich. 

• Tech-Savvy: Der Umgang mit MS Office und HR-Software (z.B. SAP, DATEV) bereitet Ihnen keine 
Schwierigkeiten. 

• Persönlichkeit: Zuverlässigkeit, Diskretion und eine sorgfältige Arbeitsweise zeichnen Sie aus. Zudem 
sind Sie ein kommunikativer Teamplayer.

 
WIR BIETEN 
 

• Spannende Aufgaben: Ein abwechslungsreicher und verantwortungsvoller Job in einem 
dynamischen Team erwartet Sie. 

• Attraktive Vergütung: Wir bieten Ihnen eine leistungsgerechte Vergütung und attraktive 
Sozialleistungen. 

• Weiterentwicklung: Wir fördern Ihre berufliche Entwicklung durch umfassende 
Weiterbildungsmöglichkeiten. 

• Offene Kultur: Bei uns herrscht eine offene Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien und 
kurzen Entscheidungswegen. 

• Work-Life-Balance: Flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit zum Homeoffice sorgen dafür, 
dass Ihre Work-Life-Balance stimmt. 

 
 



 

IHR WEG ZU UNS 
 
Erkennen Sie sich in der Anzeige wieder? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung vorzugsweise per 
Mail an career@dorma-glas.com oder postalisch an DORMA-Glas GmbH, Personalabteilung, Max-
Planck-Straße 33, 32107 Bad Salzuflen. Ihr Ansprechpartner Matthias Witte steht Ihnen bei Fragen 
unter +49 05222 924 320 oder career@dorma-glas.com gerne zur Verfügung.  
 
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. 

 


