
WIR SORGEN FÜR VERBINDUNG
WE CARE FOR CONNECTION

Interesse?
Dann freuen wir uns auf Ihre schriftliche Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung sowie  
dem frühesten Eintrittstermin. Kontakt: Frau Katrin Schwarz  |  personal@efb-elektronik.de  

EFB-Elektronik GmbH  |  Striegauer Straße 1  |  33719 Bielefeld
fon +49 521 40 41 8–0  |  www.efb-elektronik.de

Fach- und persönliche Anforderungen:Aufgabenschwerpunkte:

Wir bieten ab sofort eine Stelle in unserer Firmenzentrale in Bielefeld als 

Referent (w/m/x) 
Personalbetreuung

Unser Team sucht Unterstützung
Wir die EFB-Elektronik GmbH gehören zu den führenden Herstellern und Systemanbietern für 
Netzwerk- und Sicherheitstechnik sowie für industrielle Systemlösungen. Unsere Expertise 
reicht von strukturierter Verkabelung über zertifizierte High-End Produkte für Data Center bis 
hin zu individuellen Entwicklungen im Auftrag von Industriekunden. Von unserem Hauptsitz 
in Bielefeld/ Deutschland aus, sind wir weltweit tätig.

Dies sind nur wenige unserer angebotenen Leistungen – mehr Infos unter www.efb-elektronik.de/karriere

Arbeiten bei EFB-Elektronik

ZUKUNFTSSICHERER ARBEITSPLATZ in angenehmer Arbeitsatmosphäre 

40H ARBEITSZEIT pro Woche, Gleitzeit, 30 Tage Urlaub 

EINARBEITUNG: Umfassend, strukturiert und begleitet durch das Team 

LOUNGE-ATMOSPHÄRE im Pausenraum, kostenfreies Wasser und Obst

• Eigenständige Erledigung aller administrativen und
    organisatorischen Personalaufgaben
• Erstellung von Arbeitsverträgen und Zeugnissen,
    Führung und Pflege der Personalakten
• Korrespondenz mit externen Stellen und Behörden
• Beratung der Mitarbeiter in allen sozialversicherungs-,
    steuer- sowie arbeitsrechtlichen Fragestellungen
• Betreuung von Studenten, kaufmännsichen 
    Auszubildenden und Praktikanten im Bereich Personal
• Mitarbeit bei der Überarbeitung und Standardisierung
    von Systemen, Tools und Richtlinien

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
Personalkauffrau/-kaufmann oder vergleichbare Qualifikation

• Mehrjährige, einschlägige Berufserfahrung im 
Personalbereich

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
• Professionelles, wortgewandtes Auftreten, sehr gutes 

Kommunikationsvermögen
• Hohes Maß an Selbstmotivation und eigenständige, zügige 

Arbeitsweise
• Diskretion und Vertrauenswürdigkeit
• Gute MS-Office Kenntnisse




