
Sie lieben Kommunikation?
Wir lieben Aerosole!

Lassen Sie uns 

die Begeisteru
ng 

teilen!

Topas GmbH ·Technologie-orientierte Partikel-, Analysen-und Sensortechnik 
Gasanstaltstraße 47 · D-01237 Dresden · Phone (0351) 21 66 43 -0 · E-Mail: office@topas-gmbh.de

Technologie-orientierte Partikel-, Analysen- und Sensortechnik
Unsere Begeisterung gehört Aerosolen und allem, was damit zu tun hat. Wir sind ein mittelständisches Dresdner 
Unternehmen und Experten auf dem Gebiet der Aerosolmessung und der Partikeltechnologie. Unsere internationalen 
Kunden erwarten aus Erfahrung höchste Produktqualität „Manufactured in Germany“, messtechnisches Knowhow seit 
mehr als 30 Jahren und patentierte Innovationen. Unsere Mitarbeiter sind qualifiziert, motiviert und geschätzt – und 
somit das wichtigste Topas-Gut. 

Als ein führendes Unternehmen unserer Wachstumsbranche suchen wir für den Firmensitz in Dresden Reick ab      
sofort eine/n

Personalreferent (m/w/d) 
im Bereich „Human Ressources“ 

Ihre Aufgaben bei uns:
• Ansprechpartner der Mitarbeiter/innen in allen personalrelevanten Fragestellungen 
• Unterstützung der Geschäftsführung bei Personalthemen
• Personalverwaltung (Führung der Personalakten; Erstellung von Arbeitsverträgen,  Änderungsverträgen, 
   Bescheinigungen und Zeugnissen; Stellenbe-/ausschreibungen etc.)
• Beratung und Unterstützung der Führungskräfte (Weiterentwicklung, Konfliktmanagement) 
• Organisation und Führung von Bewerbungsgesprächen sowie Koordination von On- & Offboardingmaßnahmen 
• Prozessmanagement Mitarbeitergespräche
• Organisation von Recruiting-Maßnahmen und Aufbau eines Employee Branding (in Zusammenarbeit mit der  
   Marketingabteilung)
• Erfassung von Schulungsbedarf und Organisation von Weiterbildung 
• Vorbereitung Entgeltabrechnung

Das erwarten wir von Ihnen:
• Erfolgreich absolviertes Bachelorstudium im Bereich Personalwesen oder Studium z.B. der Wirtschafts- oder 
   Sozialwissenschaften bzw. vergleichbare Qualifikation sowie einschlägige Berufserfahrung 
• Kenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und Betriebsverfassungsrecht
• Kommunikationsstärke und Empathie 
• Fähigkeit, Ideen in konkrete Lösungen umzusetzen und alle Interessensparteien mit Ihren sehr guten 
   kommunikativen Fähigkeiten abzuholen
• Sicheres Auftreten sowie freundlicher und verbindlicher Umgang 
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Was Sie von uns erwarten können:

Sie treffen auf eine interessierte und engagierte Gemeinschaft von „Topasen“, die ihre Begeisterung täglich in die Wei-
terentwicklung der Firma stecken. Ein entsprechend angenehmes Betriebsklima, flache Hierarchien, flexible Arbeits-
bedingungen in einem modernen nach ISO 9001-zertifizierten Unternehmen, Abwechslung bei der Tätigkeit und eine 
tatkräftige Unterstützung während der Einarbeitung sind für uns selbstverständlich. Freuen Sie sich außerdem auf eine 
optimale Verkehrsanbindung der Betriebsstätte sowie Gleitzeitregelungen für eine gute Vereinbarkeit von Beruf und 
Familie. Ihre Ideen und Wünsche zur persönlichen und unternehmerischen Weiterentwicklung dürfen und sollen Sie 
gerne einbringen. 

Fragen zur Stelle beantworten wir Ihnen gerne. Auf Ihre Bewerbung per E-Mail an personal@topas-gmbh.de mit Ihrem 
frühestmöglichen Einsatztermin und Ihrer Gehaltsvorstellung freuen wir uns. 

Mehr über uns und unsere Produkte erfahren Sie unter www.topas-gmbh.de. 


