
 

 
 

 

Mitarbeiter/-in im  
Personalwesen 

 

 

 IHRE AUFGABEN 

• Beratung und Betreuung von Mitar-

beitern und Ansprechpartner für Füh-

rungskräfte 

• Vor- und Nachbereitung der Entgelt-

abrechnungen in Kooperation mit 

dem Abrechnungsdienstleister 

• Bearbeitung der gesamten Personal-

administration vom Eintritt bis zum 

Austritt 

• Erstellung von Arbeitsverträgen,  

-zeugnissen und Bescheinigungen 

• Verwaltung und Pflege des Zeitwirt-

schaftssystems 

• Mitarbeit an HR-Projekten und Pro-

zessoptimierung 

• Übernahme von Vertretungsaufgaben 

am Empfang, u.a. Betreuung der Te-

lefonzentrale und Besucherempfang 

 IHR PROFIL 

• Sie haben eine abgeschlossene  

kaufmännische Ausbildung oder eine 

vergleichbare Qualifikation 

• Sie konnten bereits Erfahrungen in 

einer entsprechenden Position sam-

meln  

• Sie bringen mehrjährige Erfahrungen 

in der Lohn- und Gehaltsabrechnung 

mit 

• Sie verfügen über fundierte steuer-, 

sozialversicherungs- und arbeits-

rechtliche Kenntnisse 

• Persönlich zeichnen Sie sich durch 

eine selbstständige und sorgfältige 

Arbeitsweise, Verschwiegenheit  und 

Teamfähigkeit aus 

• Der sichere Umgang mit allen gängi-

gen MS Office-Programmen gehören 

für Sie zum selbstverständlichen Ar-

beitsrepertoire 

 Wenn Sie sich wiedererkannt haben 

und es Sie reizt, in einem dynamischen 

Unternehmen ohne starre Strukturen zu 

arbeiten, sollten wir miteinander reden. 

Bitte bewerben Sie sich unter Angabe 

Ihres Gehaltswunsches und Ihres 

möglichen Eintrittstermins bei: 

LOGOCOS Naturkosmetik AG 

Personalabteilung 

Zur Kräuterwiese 

31020 Salzhemmendorf 

 

oder per Email im PDF-Format an 

bewerbung@logocos.de 

 

Für weitere Informationen über unser 

Unternehmen besuchen Sie uns gerne 

auf www.logocos.de 

 

 

ÜBER UNS 
Die LOGOCOS Gruppe zählt zu 
den führenden Herstellern von 
Naturkosmetik. Die Produkte 
unserer Marken LOGONA, 
SANTE, Heliotrop, FITNE und 
Ihre Klassiker werden von Ver-
brauchern mit höchsten An-
sprüchen an Natürlichkeit welt-
weit geschätzt und stehen für 
Qualität und Innovation. 

WIR SUCHEN SIE! 
Zur Unterstützung unserer Personalabtei-

lung suchen wir zum nächstmöglichen 

Zeitpunkt zunächst befristet für ein Jahr 

eine/n fachkompetente/n und engagierte/n 

 

mailto:bewerbung@logocos.de
http://www.logocos.de/

