
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, mindestens 2 Jahre Berufserfahrung im Personalwesen und 
Zeitmanagement, idealerweise Erfahrungen mit dem System Sage HR Suite  
Kenntnisse im Lohnsteuer-, Sozialversicherungs- und Arbeitsrecht
Sicherer Umgang mit MS-Office 
Lösungsorientiertes, eigenverantwortliches Arbeiten und Zuverlässigkeit
Flexibilität, Engagement und Freude am Arbeiten im Team
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Durchführung der monatlichen Entgeltabrechnung für einen definierten Mitarbeiterkreis 
Melde- und Bescheinigungswesen
Korrespondenz und Kommunikation mit Behörden, Krankenkassen und Sozialleistungsträgern
Führen der Personalakten von der Vertragserstellung bis zum Austritt
Fehlzeitenerfassung 
Stammdatenanlage und -pflege in der Personalabrechnung sowie im Zeitmanagement, System:
Sage HR Suite
Unterstützung bei weitergehenden Themenstellungen wie z. B. Mitwirkung im Arbeits und 
Gesundheitsschutz (z. B. Vorsorge, Impfungen, BEM Verfahren), Koordination von Vorsorgeuntersuchungen, 
Bewerbermanagement

Interessante, vielfältige und verantwortungsvolle Aufgaben
Eine langfristige Beschäftigungsperspektive 
Übernahme von Weiterbildungen  
Ein positives Betriebsklima, in einem modernen Neubau
Kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien
Angebot eines betrieblichen Gesundheitsmanagement ab einer Betriebszugehörigkeit
von 24 Monaten

Hefe van Haag GmbH & Co. KG ist ein familiär geführtes Großhandelsunternehmen und zählt mit zu den bedeuten-
den Unternehmen des deutschen Fachgroßhandels für Bäckereien, Konditoreien und Eiscafés, mit Standorten in 
Kempen, Köln und Neuwied. 

Zur Unterstützung unserer Personalabteilung an unserem Stammsitz in Kempen suchen wir in Teil- (mindestens 20 
Stunden/Woche) bzw. Vollzeit:  

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Ihr Profil:

Ihre Aufgaben u.a.:

Ihre Vorteile bei uns:

Wenn Sie sich in den angesprochenen Aufgaben wiederfinden und Sie die Tätigkeit 
in einem leistungsorientierten und ständig wachsenden Familienunternehmen 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 
Ansprechpartner: Dipl.-Kffr. Janika Woltering-van Haag, Tel.: 02152 9104 0
E-Mail: personalmanagement@hefe-van-haag.de

Kempen - Köln - Neuwied

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

Telefon: 02152 9104 0
Fax: 02152 9104 111
Mail: info@hefe-van-haag.de

hefe-van-haag.de
facebook.com/hefevanhaag
twitter.com/hefevanhaagde


