
Wir freuen uns auf Sie!
Ha-Be Betonchemie GmbH & Co. KG  

Stüvestraße 39 | 31785 Hameln 
Phone: 05151 587 0 | www.ha-be.com

Wir sind ein international tätiger Hersteller von Betonzusatzmitteln, Oberflächenschutz-
Systemen und Betonfarben. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen

SACHBEARBEITER PERSONAL (m/W/D)
für unseren Hauptsitz in Hameln

Auf diese Aufgaben können Sie sich freuen:
• 	 Bewerbermanagement 
• 	 Administrative Abwicklung von Eintritten, Austritten und Versetzungen 
• 	 Selbstständige Bearbeitung aller Vorgänge der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung 
	 für einen definierten Mitarbeiterkreis 
• 	 Kommunikation mit der Finanzverwaltung, Krankenkassen und Behörden 
• 	 Ansprechpartner in lohn- und sozialversicherungsrechtlichen Fragen 
• 	 Erledigung der anfallenden Korrespondenz 
• 	 Erstellen von Verträgen und Vertragsnachträgen sowie sonstigen personalrelevanten 
	 Dokumenten und Bescheinigungen 
• 	 Fehlzeitenerfassung 
• 	 Anlage und Pflege der Personalakten 
• 	 Allgemeine administrative Tätigkeiten 
• 	 Erstellung von Reports, Kontenabstimmung 

Was Sie mitbringen sollten:
• 	 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung sowie umfangreiche Erfahrungen 
	 im Bereich der Entgeltabrechnung oder Personal 
• 	 Versierte Buchhaltungskenntnisse und MS-Office-Kenntnisse 
• 	 Kenntnisse im Bereich Lohnsteuer,- Sozialversicherungs- und Arbeitsrecht 
• 	 Zielorientierte und selbstständige Arbeitsweise 
• 	 Analytische Fähigkeiten und hohe Zahlenaffinität 
• 	 Teamfähigkeit 
• 	 Überstundenbereitschaft im Abrechnungszyklus  

Was wir Ihnen bieten können:
• 	 Interessante Tätigkeit in einem abwechslungsreichen Tätigkeitsfeld 
• 	 Selbstständiges Arbeiten bei flachen Hierarchien 
• 	 Leistungsgerechte Vergütung
• 	 Einen sicheren und langfristigen Arbeitsplatz 
• 	 Ein gutes Betriebsklima innerhalb eines kollegialen Teams 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 

Dann schicken Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellungen sowie Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins an Herrn Meyer. 
Vorzugsweise erhalten wir Ihre Bewerbung als E-Mail an bewerbung@ha-be.com.


