
 

Mit Tradition in die Zukunft 
 
 
 
 

Die RASOMA Werkzeugmaschinen GmbH ist ein innovatives und erfolgreiches Unternehmen des 
Werkzeugmaschinenbaus in Sachsen mit einer mehr als 100-jährigen Tradition. Wir entwickeln und 
stellen modernste CNC-Vertikaldrehzentren, Endenbearbeitungszentren, Automatisierungslösungen 
und Sondermaschinen her und liefern an namhafte Kunden weltweit. 

 
Wir suchen ab September 2020: 
 

Kaufmännischer Mitarbeiter (w/m/d) 
im Bereich Personal- & Rechnungswesen 

 
 

Ihre Aufgaben: 
 Zuarbeiten für die monatliche Lohn- und Gehaltsabrechnung 
 Pflege der Zeiterfassung der Mitarbeiter 
 Bearbeitung von Urlaubsangelegenheiten und Arbeitsunfähigkeitsmeldungen sowie 

Korrespondenz mit den Krankenkassen 
 Führen und Pflege von Personalakten und Personalstammdaten 
 Prüfung und Bearbeitung von Überstunden- und Reisekostenabrechnungen 
 Unterstützende Tätigkeiten für die Finanzbuchhaltung 
 Bearbeitung des Mahnwesens 
 Vorbereitung des Zahlungsverkehrs und Überwachung der Zahlungsein- und -ausgänge 
 Allgemeine kaufmännische Tätigkeiten 
 Mitwirkung bei der Geschäftsjahresplanung und Reportings sowie Auswertungen und Statistiken  

 
Ihre Qualifikation: 
 Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich 
 Erfahrungen in der vorbereitenden Buchhaltung sowie Personalverwaltung eines produzierenden 

Unternehmens wünschenswert 
 Sehr gute MS Office Kenntnisse, insbesondere Excel und idealerweise Erfahrung im Umgang mit 

ERP-Systemen  
 Kaufmännisches Verständnis und eine hohe Zahlenaffinität 
 Einsatzbereitschaft, Flexibilität, Belastbarkeit und Teamfähigkeit 
 Selbstständiger, strukturierter und verantwortungsbewusster Arbeitsstil 

 
 

Wir bieten: 
 Eine leistungsgerechte Vergütung und ein qualifiziertes Arbeitsumfeld 
 Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 
 Unbefristete Festanstellung 
 Eine zielgerichtete Einarbeitung 
 Sowohl Vollzeit als auch Teilzeit möglich 
 
 
Wenn Sie eine fachlich anspruchsvolle, interessante und vielseitige Aufgabe mit hoher 
Eigenverantwortlichkeit und Selbständigkeit suchen, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige 
Bewerbung – bevorzugt per E-Mail.  
 
 
HR.rasoma@nshgroup.com 

RASOMA Werkzeugmaschinen GmbH 
Personalabteilung 
Alexanderstraße 6 
D-04720 Döbeln 

 
Tel. +49 3431 66110 
www.rasoma.de 


