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Als Marktführer ist OLEDWorks Vorreiter in der Entwicklung und Produktion von innovativen 

Beleuchtungslösungen auf Basis organischer lichtemittierender Dioden (OLED), die unter anderem im 

Automotive Bereich zur Anwendung kommen. Wir arbeiten mit rund 200 Kolleginnen und Kollegen 

gemeinsam daran, unseren Kunden die Möglichkeit zu geben, einzigartige Produkte mit der weltweit 

fortschrittlichsten, leistungsfähigsten und hochwertigsten Multi-Stack-OLED-Technologie herzustellen.  

 

Mit Hauptsitz in Rochester, N.Y. besitzt OLEDWorks Produktionsstätten im Norden New Yorks, USA und 

in Aachen, Deutschland. Die Produktion findet in Reinräumen statt und verwendet hierfür 

Herstellungsverfahren und -prozesse aus der Mikrotechnik, Mikroelektronik und Nanotechnologie.  

 

Im Rahmen einer krankheitsbedingten Vertretung suchen wir befristet für unseren Standort in Aachen 

ab sofort einen 

 

HR-Sachbearbeiter (m/w/d) 

Als HR-Sachbearbeiter (m/w/d) unterstützt du das HR-Team bei der administrativen Umsetzung des im 

Personalbereich anfallenden Alltagsgeschäfts. 

Deine Aufgaben: 

• Pflege der Zeiterfassung inkl. Verarbeitung von Krankmeldungen, Anlage neuer 

Mitarbeiter/innen, Monitoring und Behebung von Fehlern 

• Unterstützung im Recruiting: Versenden von Eingangsbestätigungen und Absagen, 

Terminkoordination mit Bewerbern und Führungskräften sowie allg. Bewerberkorrespondenz 

• Erstellung und Bearbeitung von Verträgen, Bescheinigungen, Zeugnissen sowie sämtlicher 

Dokumente im Rahmen des On- und Offboardings 

• Erstellung/Aktualisierung von Betriebsvereinbarungen  

• Ggf. Unterstützung bei der vorbereitenden Abrechnung 

 

Dein Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Mindestens 1 Jahr Berufserfahrung im Personalbereich, idealerweise mit ersten Kenntnissen im 

Metall & Elektro-Tarifwerk 

• Routinierter Umgang mit MS Office 

• Selbstständige, strukturierte, serviceorientierte und sorgfältige Arbeitsweise 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse vorteilhaft 



Wir bieten:  

• eine kollegiale „open-door“ Arbeitsatmosphäre, flache Hierarchien und eine informelle 
Unternehmenskultur 

• individueller Gestaltungsfreiraum sowie viel Platz für neue Ideen  

• eine attraktive Vergütung nach Metall- & Elektro-Tarifvertrag 

• 35-Stunden-Woche 

• flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) 

• ausreichend und kostenlose Parkplätze 

• betriebliche Altersvorsorge 

 

Du möchtest mit uns unser Marktwachstum vorantreiben und uns mit Engagement und Freude an der 

Arbeit unterstützen?  

 

Dann freuen wir uns auf deine aussagekräftige Online-Bewerbung mit Entgeltvorstellung und frühestem 

Eintrittstermin an: karriere@oledworks.com 

 

OLEDWorks GmbH, Frau Sabrina Schreiber, Philipsstr. 8, 52068 Aachen 
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