
 

 

Im Zuge des Nachfolgeplanung und zur Verstärkung unseres Teams suchen wir  
am Standort Offenbach am Main:  
 

Fachkraft (m/w/d) 

Personalmanagement und Projektadministration 

in Teil- oder Vollzeit 
 
Die Hüttentechnische Vereinigung der Deutschen Glasindustrie e.V. (HVG) 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. 
 
Die Verwaltung der HVG hat ein breit angelegtes betriebswirtschaftliches und administratives 
Aufgabengebiet und arbeitet eng mit der Geschäftsführung und den technisch-wissenschaftlichen 
Abteilungen zusammen. 
 
Wesentliche Aufgaben: 

• Funktion als Ansprechpartner (m/w/d) für personalrelevante Fragestellungen 

• Administration (Planung und Abrechnung) von Forschungsvorhaben der Abteilung Glastechnologie, 
häufig in Kooperation mit weiteren Forschungseinrichtungen 

• Durchführung der Gehaltsabrechnung mittels DATEV LODAS mit Personaldatenerfassung und -pflege 

• Tätigkeiten im Rahmen von Stellenausschreibungen und -besetzungen 

• Allgemeine Verwaltungsaufgaben im Personalbereich, u.a. Personalbetreuung bei Ein- und Austritt, 
Vertrags- und Zeugniserstellung, Begleitung von internen und externen Prüfungen 

 
Anforderungen: 

• Kaufmännische Ausbildung, z.B. als Steuerfachangestellter (m/w/d) oder im Bereich Personalwirtschaft 

• Erfahrungen und Weiterbildungen im Bereich Personal, Arbeitsrecht etc. 

• Teamfähigkeit, Flexibilität, Zuverlässigkeit, Eigenständigkeit 

• Liebe zum Detail, Gefühl für Zahlen und Menschen 

• Verschwiegenheit und Sensibilität im Umgang mit vertraulichen Daten 

• Sehr gute MS-Office Kenntnisse 

• Interesse an der Weiterentwicklung und Optimierung interner Prozesse 
 
Angebot: 

• Sehr gutes Betriebsklima innerhalb eines motivierten, interdisziplinären Teams 

• Zukunftssicherer Arbeitsplatz ohne Zeitvertrag 

• Flexible Arbeitszeitregelung mit Home-Office-Möglichkeit 

• Flache Hierarchie 

• Bedarfsgerechte Weiterbildungsmöglichkeiten und ausbaufähige Arbeitsgebiete 

• Abwechslungsreiche Tätigkeiten 

• Leistungsgerechte Konditionen und gute Sozialleistungen 
 
Die Stelle ist kurzfristig zu besetzen. 
 
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 

mailto:guenther@hvg-dgg.de

