
          

         
 

 

Wir sind ein mittelständisches, produzierendes Keramikunternehmen mit Sitz in Emmerich am Rhein, Kreis Kleve 
und gehören zur weltweit tätigen HUNTER DOUGLAS Gruppe mit Sitz in Rotterdam. Wir sind führender Anbieter 
im Bereich großformatiger Keramikfassaden. Namhafte Architekten in aller Welt verwirklichen mit unseren 
Produkten aufsehenerregende Projekte als städtebauliche Meilensteine zeitgenössischer Architektur. 

Die Kunden unserer Fassadenprodukte haben hohe Ansprüche an Qualität und Service. Unsere Mitarbeiter sind 
der Schlüssel zu unserem Erfolg. Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams einen 

Mitarbeiter m/w/d Personalabteilung 
/Finanz-/Kreditorenbuchhaltung in Vollzeit 

 

 
Wir bieten Ihnen: 
Eine anspruchsvolle Tätigkeit, die Spaß macht, einen unbefristeten Arbeitsvertrag im Angestelltenverhältnis. 
Umfangreiche Sozialleistungen wie Urlaubs-/ Weihnachtsgeld, Vermögenswirksame Leistungen und eine 
betriebliche Altersvorsorge.  
Flache Hierarchien sowie kurze Entscheidungswege. Es erwarten Sie bei uns Gestaltungsfreiraum und 
sympathische Mitarbeiter mit gemeinsamen Werten wie Teamgeist, Respekt und Verantwortungsbewusstsein. 
Das Aufgabengebiet konzentriert sich im Wesentlichen auf folgende Bereiche: 
 
Aufgaben: 

• Erstellen der Lohn- und Gehaltsabrechnungen mit Datev 

• Ansprechpartner für die Mitarbeitenden und Vorgesetzten in allen Fragen der Personalsachbearbeitung 

• Fristenkontrolle, Zeitwirtschaftspflege sowie Pflege und Auswertung am HR-Tool 

• Kommunikation mit Betriebsräten, Behörden 

• Unterstützung der Führungskräfte in personalrelevanten Themen 

• Verbuchen von Rechnungen in SAP 

• Klärung von Rechnungen 
 

Ihr Profil 

• erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Fachgehilfe in den steuer- und wirtschaftsberatenden 
Berufen oder eine kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung im Bereich 
Personal/Buchhaltung 

• Eine gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise 

• Sicherer Umgang mit den Datev-, SAP- und MS-Office-Programmen 

• Strukturierte, selbstständige Arbeitsweise 

Ihr Profil ist nicht alltäglich 

Wichtig sind Ihre absolute Zuverlässigkeit sowie Ihr Interesse an einer langfristigen Zusammenarbeit. Eine hohe 
Kommunikationsfähigkeit, ausgeprägte soziale Kompetenz und viel Engagement zeichnen Sie aus. Sie haben 
Spaß an der Arbeit, sind dabei flexibel und leistungsfähig. Eigenverantwortliches und vorausschauendes 
Handeln sowie eine selbstständige Mentalität runden Ihre Persönlichkeit ab. Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen Eintrittstermins senden 
Sie uns bitte an die unten angeführte Firmen- oder E-Mailadresse. Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung 
an: 

 
 
NBK Keramik GmbH  
z. Hd. Herrn Jörg Radlinger 
Reeser Straße 235 
D - 46446 Emmerich am Rhein 

Oder per Mail an: j.radlinger@nbk.de.  
 
Sie finden uns im Internet unter: www.nbk.de  
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