
 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir am Standort Offenbach am Main:  

Personalreferent/Personalsachbearbeiter(m/w/d) 
in Teil- oder Vollzeit 

Die Hüttentechnische Vereinigung der Deutschen Glasindustrie (HVG) e.V. mit Sitz in Offenbach am 
Main ist eine gemeinnützige technisch-wissenschaftliche Vereinigung zur Förderung von Wissenschaft, 
Umweltschutz und Forschung auf dem Gebiet des Werkstoffes Glas. 
In der gemeinsamen Geschäftsstelle von HVG und DGG (Deutsche Glastechnische Gesellschaft e.V.) 
arbeiten zurzeit 20 Personen im Dienst der Glasindustrie. Beide Gesellschaften wurden in den 1920er 
Jahren gegründet und sind seit jeher eng miteinander verbunden. 
Die Verwaltung von HVG und DGG spielt mit einem breit angelegten betriebswirtschaftlichen und 
administrativen Aufgabengebiet eine zentrale Rolle bei der Koordinierung der vielfältigen Aktivitäten 
beider Gesellschaften, sowohl intern als auch bei der Zusammenarbeit mit Mitgliedern und 
Geschäftspartnern. 
 
Ihre wesentlichen Aufgaben: 

• Sie beantworten als kompetente Ansprechperson gerne Fragen zu allen personalrelevanten 
Themen. 

• Die monatliche Gehaltsabrechnung führen Sie mittels DATEV LODAS durch. 

• Bei Stellenausschreibungen und -besetzungen sind Ihre Kenntnisse und Ihr Einfühlungs-
vermögen gefragt. 

• Ihre Erfahrungen im Personalbereich befähigen Sie, Aufgaben im Zusammenhang mit der 
Personalbetreuung bei Ein- und Austritt, Vertrags- und Zeugniserstellung, Begleitung von 
internen und externen Prüfungen und angrenzenden Themen durchzuführen. 

 
Wir wünschen uns: 

• Kaufmännische Ausbildung, gerne als Steuerfachangestellter (m/w/d), Weiterbildung als 
Fachassistent (m/w/d) Lohn und Gehalt oder Personalfachkaufmann (m/w/d) IHK bzw. 
abgeschlossenes Studium Personalmanagement B.A. 

• Sehr gute Kenntnisse im Arbeits-, Steuer- und Sozialversicherungsrecht 

• Verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  

• Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, Eigenständigkeit 

• Sehr gute MS-Office Kenntnisse 

• Interesse an der Weiterentwicklung und Optimierung interner Prozesse 
 
Wir bieten an: 

• Sehr gutes Betriebsklima innerhalb eines motivierten, interdisziplinären Teams 

• Flexible Arbeitszeitregelung mit Home-Office-Möglichkeit 

• Flache Hierarchie 

• Bedarfsgerechte Weiterbildungsmöglichkeiten 

• 45.000 € bis 60.000 € Jahresgehalt bei Vollzeit und Sozialleistungen wie betriebliche 
Altersversorgung, Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld und Essenszuschuss 

• Gute Anbindung an den ÖPNV und kostenfreie Parkplätze 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung. 
 
Kontakt: Marion Günther, guenther@hvg-dgg.de  
Hüttentechnische Vereinigung der Deutschen Glasindustrie (HVG) e.V.  
Siemensstraße 45  |  63071 Offenbach am Main  |  Tel.: (+49)69 975861-0  |  www.hvg-dgg.de 
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