
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hefe van Haag GmbH & Co. KG ist ein familiengeführtes Großhandelsunternehmen und zählt mit zu 

den bedeutenden Unternehmen des deutschen Fachgroßhandels für Bäckereien, Konditoreien, Eiscafés 

und Gastronomie, mit Standorten in Kempen, Köln, Neuwied und Celle. 

 

Zur Erweiterung unseres Teams an unserem Stammsitz in Kempen suchen wir: 

 
                     

Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
 
 

Ihre Aufgaben u.a.: 

 

• Durchführung der monatlichen Entgeltabrechnung für einen definierten Mitarbeiterkreis  

• Erstellung von Arbeitsverträgen, Vertragsänderungen, Zeugnissen, Bescheinigungen und 

sonstigen personalrelevanten Dokumenten 

• Selbstständige Durchführung der administrativen Personalverwaltung vom Eintritt bis zum 

Austritt der Mitarbeitenden 

• Pflege und Verwaltung der Personalstammdaten sowie der digitalen und physischen 

Personalakten 

• Betreuung des Melde- und Bescheinigungswesens 

• Korrespondenz mit Krankenkassen, Behörden, Sozialversicherungsträgern und weiteren 

externen Stellen 

• Verwaltung von Urlaubs-, Krankheits- und Fehlzeiten im Zeiterfassungssystem  

              

Ihr Profil:  

 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Berufserfahrung im Personalwesen 

• Idealerweise Erfahrung mit dem System Sage HR Suite und Zeiterfassung  

• Kenntnisse im Lohnsteuer-, Sozialversicherungs- und Arbeitsrecht 

• Sicherer Umgang mit MS-Office  

• Lösungsorientiertes, eigenverantwortliches Arbeiten und Zuverlässigkeit 

• Flexibilität, Engagement und Freude am Arbeiten im Team 

                                        

Ihre Vorteile bei uns:  

  

• Interessante, vielfältige und verantwortungsvolle Aufgaben 

• Ein moderner Arbeitsplatz im Umfeld eines Familienunternehmens mit angenehmer 

Arbeitsatmosphäre und flachen Hierarchien  

• Strukturierte Einarbeitung für einen erfolgreichen Start zum gezielten Kennenlernen unserer 

unternehmensspezifischen Prozesse und Schnittstellen 

• Eine langfristige Beschäftigungsperspektive in einem stabilen und zukunftsorientierten 

Unternehmen mit klarer strategischer Ausrichtung  

• Gezielte Förderung fachlicher und persönlicher Kompetenzen durch die Möglichkeit von 

individuellen Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen  

• 30 Tage Urlaub 

• Bikeleasing 

• Betriebliche Vorsorge (bAV und BU) 

• Angebot eines betrieblichen Gesundheitsmanagement ab einer  

Betriebszugehörigkeit von 24 Monaten 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

Wenn Sie sich in den angesprochenen Aufgaben wiederfinden und Sie die 

Tätigkeit in einem leistungsorientierten und ständig wachsenden Familien- 

unternehmen reizt, freuen wir uns auf die Zusendung Ihrer aussagekräftigen 

Bewerbung, mit Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer  

Gehaltsvorstellung, gerne auch per E-Mail an:  

 

Hefe van Haag GmbH & Co. KG, Erkeshütte 1, 47906 Kempen 

E-Mail: bewerbung@hefe-van-haag.de 


