
           
     
 ANNELIESE Backtechnik entwickelt, fertigt und vertreibt technische Komponenten für 
Bäcker in aller Welt. Mit Erfahrung und Kompetenz helfen wir unseren Kunden, sich auf ihr 
ureigenes Geschäft zu konzentrieren.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir einen Personalsachbearbeiter (m/w/d) in 
Vollzeit, vorausgesetzt werden: 

• Abgeschlossene Ausbildung als Personalsachbearbeiter/in, Personalfachkaufmann/-frau 
(IHK) oder eine vergleichbare kaufmännische Ausbildung 

• Erfahrung in einer vergleichbaren Position ist wünschenswert 

• Fundierte Kenntnisse auf dem Gebiet Lohnbuchhaltung sowie gute Kenntnisse im 
Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht 

• Sorgfältiger und strukturierter Arbeitsstil sowie absolute Vertrauenswürdigkeit, 
Serviceorientierung und Zuverlässigkeit 

• Termingerechte und selbstständige Arbeitsweise sowie hohe Einsatzbereitschaft und 
Teamfähigkeit 

• Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere mit Excel 
 
Ihre Aufgaben: 
• Durchführung sämtlicher administrativer Tätigkeiten im Rahmen der Personalbetreuung 
• Verantwortung für das Vertrags-, Bescheinigungs- und Meldewesen 
• Vorbereitende Lohnbuchhaltung und Ansprechpartner für Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter auf diesem Themengebiet 
• Ansprechpartner in allen abrechnungsrelevanten, lohnsteuerrechtlichen sowie 

sozialversicherungsrechtlichen Fragen 
• Betreuung und Weiterentwicklung des Zeiterfassungssystems 
• Korrespondenz und Kommunikation mit Finanzämtern, Krankenkassen, 

Sozialversicherungsträgern, Steuerbüro und anderen Behörden 
• Mitwirkung bei Monats- und Jahresabschlüssen sowie bei Betriebsprüfungen 
• Aktive Beteiligung an der Weiterentwicklung von Prozessen sowie fachbezogenen 

Projekten 
 
Wir bieten Ihnen: 
• angemessene Vergütung inklusive Angebote für die Altersvorsorge 
• flexible Arbeitszeitgestaltung 
• moderne Arbeitsplatzgestaltung 
• offene Kommunikation und flache Hierarchien 

 
Interessiert? Dann bewerben Sie sich per Email. Angehängte Dateien ausschließlich als PDF. 
Anneliese Backtechnik GmbH www.anneliese.de  
Angela Leuver 
In der Krause 67 
52249 Eschweiler  
bewerbung@anneliese.de 
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