
  

  
 

Bewirb Dich jetzt: jobs@4jet.de 

Bitte gib Deinen möglichen Eintrittstermin sowie Eine Gehaltsvorstellungen in der Bewerbung an. 

Bewerbungen geeigneter Menschen mit Behinderung sind ausdrücklich erwünscht.  

Weitere Informationen zum Unternehmen: www.4jet.de 

 

 

 

Willst du mit uns die Welt retten? Wir entwickeln Lasertechnik für grüne Technologien:  Effizientere Solarzellen, 
emissionsarme Luftfahrt durch den Haifischhaut-Effekt oder geräuscharme Reifen für Elektrofahrzeuge – die 
Lösungen für morgen erfordern unser Engagement heute. Als Spezialist für die laserbasierte Oberflächentechnik 
liefert die 4JET Gruppe komplexe Maschinen an unsere globale Kundenbasis. Wir wachsen in allen 
Geschäftsbereichen und suchen daher Verstärkung für unser Team von Ingenieurinnen und Ingenieuren, technischen 
und kaufmännischen Fachkräften. Derzeit suchen wir für unseren Standort in Krailling bei München eine/n: 

 HR Assistant (m/w/d)  
in Teilzeit (20 Stunden) 

Deine Aufgaben 
• Beratung und Betreuung der Mitarbeitenden in allen arbeits- und Personalrechtlichen Fragestellungen (In- und 

Ausland) 

• Verantwortung für das reibungslose Onboarding neuer Mitarbeitender  

• Erstellung von Bescheinigungen und Betriebsratsdokumenten 

• Beantragung von A1 Entsendungen bei Dienstreisen 

• Anfertigung von Arbeitszeugnissen 

• Koordination und Begleitung von Bewerbungsgesprächen 

• Unterstützung bei der Koordination und Organisation von Teamevents 

• Kontinuierliche Verbesserung und Digitalisierung von HR-Prozessen 

• Urlaubsvertretung für FrontDesk Assistant 

 
Dein Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ein abgeschlossenes Studium der Wirtschafts-, Sozial- oder 

Rechtswissenschaften, der Psychologie  

• Erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 

• Kommunikationsstärke, hohe Sozialkompetenz und Empathie 

• Eigeninitiative, Flexibilität, Diskretion, Loyalität, Gewissenhaftigkeit, ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein 

und Serviceorientierung 

• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 

Unser Angebot 
• Ein angenehmes, kollegiales und wertschätzendes Klima 
• 30 bis 60 Tage Urlaub und Freizeitausgleich 

• Familienfreundliche Flexibilität der Arbeitszeiten 

• Möglichkeit zum mobilen Arbeiten 

• Job Car und Business Bike Leasing 

• Betriebliche Altersvorsorge und Gesundheitsmanagement 

• Interne und externe Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Ein krisensicherer, unbefristeter Arbeitsvertrag 
 


