
  

 

 
Unser Mandant ist ein traditionsbewusstes mittelständisches Familienunter-

nehmen, das im Lebensmittelumfeld mit mehreren hundert Mitarbeitern seit 

Jahrzehnten sehr erfolgreich unterwegs ist. Das Unternehmen zeichnet sich 

durch ein familiäres Arbeitsklima, moderne Arbeitsweisen und traditionelle 

Strukturen aus. Für den die Zentrale in/um Saarbrücken suchen wir einen:  

 

Verantwortlichen Personal (m/w/d) 
 
 
Ihre Aufgaben: 
 

• Vorbereitung und Durchführung der Lohn- und Gehaltsabrechnung über 
DATEV. 

• Erstellung von Arbeitsverträgen, Vertragsänderungen, Zeugnissen und 
sonstigen personalrelevanten Dokumenten. 

• Pflege und Verwaltung der Personalstammdaten sowie der digitalen Per-
sonalakten. 

• Durchführung des Meldewesens (An- und Abmeldungen, Bescheinigun-
gen, Behördenkorrespondenz). 

• Vorbereitung von Arbeitsverträgen und Onboarding-Unterlagen. 

• Das Ausbildungsmanagement als auch die Personalentwicklung. 

• Ansprechpartner für Mitarbeitende, Führungskräfte und die Geschäftsfüh-
rung in Fragen des Personalwesens. 

• Sicherstellung der Einhaltung arbeitsrechtlicher und sozialversicherungs-
rechtlicher Vorgaben (in Verbindung mit externen Partnern). 

• Optimierung und Weiterentwicklung von Personalprozessen. 
 
 

Ihr Profil: 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z.B. Steuerfachangestellter, 
Industriekaufmann, Büromanagement, etc. Idealerweise mit Kenntnissen 
Lohn und Gehalt, Personalwesen oder ähnliches. 

• Erste bis gute Erfahrungen im Personalwesen und/oder in der Lohn- und 
Gehaltsabrechnung sind von Vorteil. 

• Kenntnisse in DATEV oder HR-Abrechnungssystemen sind von Vorteil. 

• Kenntnisse im Arbeits-, Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht. 

• Sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen. 

• Selbständige und teamorientierte Arbeitsweise und eine Hands-on-Menta-
lität. 

• Strukturierte, sorgfältige und diskrete Arbeitsweise. 

• Hohe Vertrauenswürdigkeit und Verantwortungsbewusstsein. 
 

 

Ihre Benefits: 
 

• Eine verantwortungsvolle Position mit Gestaltungsspielraum und Perspek-
tiven mit einem abwechslungsreiches Aufgabengebiet. 

• Kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien. 

• Eine langfristige Perspektive in einem wachsenden Unternehmen. 
 
 
 

Wir freuen uns auf die Übersendung Ihrer vollständigen 
Bewerbungsunterlagen. 

Ihre persönlichen Berater:  

Björn Lenhof 

Ralf-Michael Zapp 

 

 

 

 

Ralf Michael Zapp & Partner 

Management Consulting 

Ernst-Thiel-Straße 33 Villa Thiel 

D-66663 Merzig 
 

Telefon: +49 (0) 68 61 – 79 07 27 

Telefon: +49 (0) 68 61 – 77 06 93 

Fax:  +49 (0) 68 61 – 79 20 96 

E-Mail:   b.lenhof@zapp-consulting.de 

  

 

 


