
 
Stellenausschreibung 
 

Sachbearbeiter Personalgrundsatzfragen (m/w/d) 
 
 
Laufende Nr.: 02/2024 
Eisenhüttenstadt, den 09.01.2024 
 
 

Über uns 
ArcelorMittal gehört zu den größten Stahlherstellern weltweit. Um einen entscheidenden Beitrag zur Schaffung 
von Klimaneutralität leisten zu können, müssen wir den gesamten Lebenszyklus des Stahls dekarbonisieren – 
begonnen beim Abbau bis hin zur Herstellung. Für die Bewältigung dieser Herausforderung benötigen wir die 
Unterstützung großartiger Menschen. 
 
ArcelorMittal Eisenhüttenstadt, ein modernes integriertes Hüttenwerk mit hochmodernen Anlagen und 
Technologien, ist Teil der internationalen Gruppe und gilt als größter industrieller Entwicklungskern in 
Ostbrandenburg.  
 
Wir suchen Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt, um mit uns die Zukunft an unserem Standort Eisenhüttenstadt 
zu gestalten! 
 

Ihre Aufgaben 
• Administration des Fuhrparks von AMEH und verbundenen Unternehmen: 

o Vorbereitung/Abstimmung mit Verantwortlichen zur Fahrzeugbeschaffung  
o Vorbereitung der Entscheidungsvorlage und Freigabe zur Bestellung beim Einkauf 
o Abwicklung der Rückgabe von Fahrzeugen bei Leasingende  
o Rechnungsbearbeitung im Workflow 
o Bearbeitung der entsprechenden Rücknahmepapiere 
o Verwaltung Fahrzeugpool für Dienstreisen 

• Erledigung innerbetrieblicher Anmeldeformalitäten: 
o Zulassung, Tankkartenbestellung 
o Übernahmeprotokoll/Vertrag bei privater Nutzung 
o Meldung der 1%-Regelung des geldwerten Vorteils für die Entgeltabrechnung 

• selbstständige Bearbeitung aller Vorgänge für die laufende Gehaltsabrechnung im SAP für einen 
festgelegten Personenkreis (Geschäftsführung, leitende Angestellte und Altersrentner): 

o Vorbereitung der Verträge  
o Reisekostenabrechnungen 
o Verwaltung der Personalakten 

• Kostenkontrolle und Budgetplanung 

• Mitarbeit bei Quartals- und Jahresabschlussarbeiten 
 

Ihr Profil 
Sie haben erfolgreich einen Fachschulabschluss absolviert und bringen mehrjährige Berufserfahrung im 
Fachgebiet mit. Sie sind idealerweise ein nach alga zertifizierter Entgeltabrechner (m/w/d) und überzeugen durch 
gute Kenntnisse in den Bereichen SAP sowie Lohn- und Gehaltsabrechnung. Im Umgang mit dem PC sind Sie 
sehr versiert. Eine ausgeprägte Fach- und Sozialkompetenz runden Ihr Profil ab.  
 

Wir bieten 
• Direkteinstieg bei der ArcelorMittal Eisenhüttenstadt GmbH  
• Vergütung nach dem Tarifvertrag der Eisen- und Stahlindustrie Ost 
• gute Vereinbarkeit von Familie, Beruf und Privatleben (32-h-Woche Vollzeit, Normalschicht mit 30 Tagen 

Jahresurlaub) 
• Zuschuss zu Kinderbetreuungskosten 
• individuelle Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Angebot der betrieblichen Altersvorsorge 
 

Sie sind interessiert? 

Dann senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis zum 06.02.2024 an:  
Anne-Kathrin.Kleemann@arcelormittal.com. Für persönliche Rückfragen stehen Ihnen Frau Anke Müller (Tel.: 
03364/37-3363) und Frau Anne-Kathrin Kleemann (Tel.: 03364/37-2634) gern zur Verfügung. 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

eisenhuettenstadt.arcelormittal.com 
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