
JETZT BEWERBEN!

MB Metallverpackungen GmbH
Personalabteilung  |  Herr Minor  |  Postfach 1363 | D-65533 Limburg

Die LIMBURGER - The Packaging Group gehört mit ihren 500 Beschäftigten an Standorten in Deutschland, Polen und Dänemark zu 
den führenden Herstellern von Metallverpackungen für chemisch-technische Füllgüter in Europa. Mit unserem Stammwerk in Limburg-
Offheim setzen wir durch hochmoderne Fertigungstechnik und Logistik neue Maßstäbe in unserer Branche.

Ihr Aufgabengebiet:

• Zentrale Ansprechperson für organisatorische und administrative Anliegen von Mitarbeitenden und Führungskräften
• Vorbereitung, Koordination und Nachbereitung interner Maßnahmen und Prozesse (z. B. Onboarding, Vertragsänderungen etc.)
• Allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben, inkl. Terminorganisation, Datenpflege und Ablage
• Eigenständige Betreuung und Pflege der Zeiterfassung (GFOS)
• Vorbereitende Tätigkeiten für die Lohn- und Gehaltsabrechnung
• Enge Zusammenarbeit mit der Zentralen Personalabteilung in Limburg an der Lahn

Ihr Profil:

Sie überzeugen durch ausgeprägte soziale Kompetenz und ein sicheres Auftreten im Umgang mit unterschiedlichen Ansprechpart-
nern. Neue Aufgaben und Herausforderungen gehen Sie engagiert, lösungsorientiert und selbstständig an. Ihre Kommunikationsstär-
ke und Teamfähigkeit machen Sie zu einer wertvollen Unterstützung für unser Team.

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
• Erste praktische Berufserfahrung im administrativen Umfeld, idealerweise in einer Personalabteilung
• Kenntnisse in personalrelevanten und arbeitsrechtlichen Themen sind von Vorteil
• Sicherer Umgang mit dem MS-Office-Paket (insbesondere Word, Excel und Outlook)
• Organisationsgeschick, Zuverlässigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise

Das können Sie von uns erwarten:

• Strukturierte und individuelle Einarbeitung sowie gezielte Weiterentwicklungsmöglichkeiten
• Attraktive Vergütung sowie 30 Tage Urlaub
• Mittelständisch geprägtes Familienunternehmen mit internationaler Ausrichtung, sozialem Engagement sowie

hohem Qualitäts- und Umweltbewusstsein
• Diverse soziale Leistungen

SACHBEARBEITER PERSONAL & 
ADMINISTRATION M/W/D IN TEILZEIT

Unsere Tochtergesellschaft, die MB Metallverpackungen GmbH, hat ab sofort folgende 
Teilzeitstelle (ca. 20 Std./Woche) in Metzingen zu besetzen:

Nutzen Sie Ihre Chance bei uns und bewerben Sie sich vorzugsweise Online oder 
per Bewerbungsmappe. Wir freuen uns auf Sie!

https://bewerbung.blechwaren-limburg.de/de/job/2026-05/Sachbearbeiter-Personal-%2526-Administration-M-W-D

