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STELLENBESCHRE IBUNG

PERSONAL-
SACHBEARBEITER (m/w/d)

Die BTS Logistik GmbH ist ein führendes Speditions- und Logistikunternehmen 

für Neumöbel-verkehre, speziell für Küchen- und Büromöbelhersteller. Für 

unsere Kunden sind wir Partner für die nationale und internationale Waren-

verteilung an Küchenstudios, Möbelhäuser, Objektausstatter und Planungs-

dienstleister. Wir übernehmen die gesamte Logistikkette. Ausgehend von 

unseren zwei Standorten in Owen (Baden-Württemberg) und Melle (Nieder-

sachsen) bedienen wir Deutschland und Zentraleuropa. 

In dieser Position arbeiten Sie am Hauptsitz in Owen (Baden-Württemberg) 

in einem zweier Team und berichten direkt an die Geschäftsleitung.

BTS

DEINE AUFGABEN • Ausführung aller beim Ein- und Austritt von Betriebsangehörigen  

anfallenden Verwaltungsaufgaben

• Unterstützung bei der Lohn- und Gehaltsabrechnung 

• Pflege, Prüfung, Verwaltung und Archivierung von Mitarbeiterdaten 

(Personalakten)

• Berechnung von Urlaubsansprüchen

• Überwachung von Krankheits- und Arbeitszeiten nach den jeweils 

• geltenden tarifrechtlichen und gesetzlichen Vorschriften

• Koordination von Terminen für Bewerbungsgespräche und Schulungen

• Vorbereitung von Arbeitsverträgen sowie Zeugnissen und Ausstellung 

von Bescheinigungen

• Unterstützung der Führungskräfte des Unternehmens, z. B. bei der  

Gehaltskostenplanung

• Beratung als Ansprechpartner für die Beschäftigten und Information in 

Fragen zu Gehaltsabrechnung, Sozialversicherung, Arbeitszeit, Mutter-

schutz und Elternzeit

• Erledigung der im Personalbüro anfallenden Korrespondenz, z. B. mit 

Stellenbewerbern oder Sozialversicherungsträgern, wie Renten- oder 

Krankenversicherungen
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• Eine umfassende und strukturierte Einarbeitung 

• Sprachkurse zur Verbesserung der Fremdsprachenkenntnisse

• Freundliches und kollegiales Arbeitsklima 

• Mitarbeiterparkplatz 

• Ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz 

• Heiß- und Kaltgetränke

• Mittagessen mit Bezuschussung 

• Betriebliche Altersvorsorge inkl. Arbeitgeberzuschuss 

• Flexible Arbeitszeiten 

• Leistungsgerechte Vergütung 

BTS LOGISTIK GMBH 

Alfredo Morganella / Michael Herrmann

Neue Straße 45

D-73277 Owen

bewerbung@bts-logistik.com

WIR BIETEN DIR

BEWERBUNG 
BITTE AN

PER E-MAIL AN

STELLENBESCHRE IBUNG

PERSONAL-
SACHBEARBEITER (m/w/d)

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, 

vorzugsweise mit Weiterbildung zum Personalsachbearbeiter  

• Mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Personalwesen

• Gute Anwenderkenntnisse im Umgang mit MS Office

• Selbständige, strukturierte, sorgfältige und ergebnisorientiere Arbeits-

weise mit einem hohen Qualitätsanspruch

• Freundliches Auftreten mit Teamgeist

DEIN PROFIL


