
Alle hier genannten Begrifflichkeiten beziehen sich auf die weibliche, männliche und diverse Form 

GLEICH Aluminium ist eine familiengeführte Unternehmensgruppe mit Hauptsitz in 
Kaltenkirchen. Von den derzeit rd. 140 Mitarbeitern der Gruppe sind rd. 80 in 
Kaltenkirchen beschäftigt. Wir gehören zu den führenden Herstellern von Aluminium-
Präzisionsplatten, unsere Produkte vertreiben wir weltweit. Unsere Kunden überzeugen 
wir durch unsere Materialqualität, unsere hohe Beratungskompetenz und unseren 
Service. Näheres zu uns finden Sie auf unserer Internetseite www.gleich.de. 

 
Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir für GLEICH Aluminium GmbH in Kaltenkirchen 
einen 
 

kfm. Sachbearbeiter (m/w/d) 

 
In Vollzeit. 
 
Ihre Aufgaben 
 

 Erstellung und Analyse von Berichten zur Qualitätssicherung sowie zur Personalstatistik 
 Enge Zusammenarbeit mit dem Qualitätsmanagement, um sicherzustellen, dass alle Prozesse den 

Anforderungen der ISO-Zertifizierung entsprechen 
 Erstellung und Pflege der erforderlichen Dokumente für die ISO-Zertifizierung, um die Einhaltung der 

Standards zu gewährleisten 
 Mitwirkung und Unterstützung bei internen und externen Audits 
 Übernahme von Aufgaben in der Personalsachbearbeitung, insbesondere in Vertretungsfällen, um die 

Kontinuität der Personalprozesse sicherzustellen 
 Unterstützung bei der Planung und Durchführung von Projekten sowie bei der Organisation von Meetings 
 Mitarbeit bei dem Aufbau eines Managementinformationssystems 

 
Ihr Profil 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
 Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel 
 Analytische, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise 
 Hohes Maß an Zuverlässigkeit, Qualitätsbewusstsein und Verantwortungsbewusstsein 
 Teamfähigkeit sowie Kommunikationsstärke 

 
Was wir bieten 

 Einen sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz  
 Förderung durch Weiterbildung 
 Jährliche Gratifikationen (wie Urlaubs und Weihnachtsgeld)  
 Flexible Arbeitszeiten (Zeitkonto) 
 Eine vielfältige und spannende Tätigkeit in einem motivierten Team 
 Eine offene Atmosphäre mit kurzen Kommunikationswegen sowie schnellen Entscheidungsprozessen  
 Der obligatorische Obstkorb, oder freie Getränke wie Wasser & Kaffee, sind für uns eine Selbstverständlichkeit  

 
 
Wenn Sie Teil unseres Unternehmens werden wollen, dann freuen wir uns auf Ihre E-Mail-Bewerbung an 
Personal@gleich.de (Anlagen werden nur im PDF-Format akzeptiert), unter Angabe Ihrer Verfügbarkeit und Ihrer 
Gehaltsvorstellungen. 
 
Selbstverständlich behandeln wir Ihre Bewerbung diskret.  


