
 

Sachbearbeiter Personal Schwerpunkt Lohn und Gehalt 

(m/w/d)  
 
Ihre Aufgaben 
 

• Selbständige Durchführung der vollständigen Lohn- 
und Gehaltsabrechnung inkl. aller Vor- und 
Nacharbeiten 

• Korrespondenz mit Behörden, 
Sozialversicherungsträgern und Krankenkassen 

• Abwicklung des Melde- und Bescheinigungswesens 

• Ansprechpartner für steuer- und 
sozialversicherungsrechtliche Fragen 

• Erstellen und Bearbeiten von personalrelevanten 
Dokumenten wie Verträge, Zeugnisse und andere 
personalwirtschaftliche Unterlagen sowie 
Überwachung des Rücklaufs  

• Abwicklung von personellen Einzelmaßnahmen im 
Rahmen von operativen Prozessen, z.B. 
Entgeltänderungen, Versetzungen, Mutterschutz 
und Elternzeit 

• Betreuung und Verwaltung des 
Zeitwirtschaftssystems inkl. des 
Fehlzeitenmanagements 

• kontinuierliche Datenbearbeitung in den 
Personalwirtschaftssystemen und Pflege der 
Personalakten 

• Erstellung von HR-Reports und Auswertungen und 
Zuarbeit zum Jahresabschluss (z.B. 
Rückstellungsberechnungen)  

• Umsetzung der Weiterbildungsmaßnahmen 
(Verwaltung Budget, Ermittlung Fortbildungsbedarf, 
Vor- und Nachbereitung Seminaren) 

• Mitwirkung und Durchführung von HR-Projekten 
 

 
Ihr Profil 
 

• Abgeschlossene kaufmännische 
Berufsausbildung oder vergleichbare 
Qualifikation 

• Mehrjährige Erfahrung im Bereich Lohn-/ 
Gehaltsabrechnung und 
Personalsachbearbeitung 

• Personalbezogene Weiterbildung, z.B. zum 
IHK-Personalfachwirt wünschenswert 

• Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Lohnsteuer- 
und Sozialversicherungsrecht 

• Gute Anwenderkenntnisse von Zeiterfassungs- 
und Lohnabrechnungssystemen 

• Gute MS-Office-Kenntnisse sowie ein gutes 
allgemeines IT-Verständnis 

• Gute Kommunikations-, Organisationsfähigkeit 
und Zuverlässigkeit sowie die notwendige 
Vertrauenswürdigkeit und Diskretion 

• Sorgfältige, strukturierte und selbstständige 
Arbeitsweise mit einem hohen Maß an 
Verantwortungsbewusstsein sowie 
ergebnisorientiertes Denken und Handeln 

 
Unser Profil 
 
Als mittelständisches Unternehmen mit 160 Mitarbeitern und 
einem Tätigkeitsbereich in Luftfahrt und Sensorik bieten wir 
Ihnen ein innovatives und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld. 
Aufgrund kurzer Entscheidungswege wird Eigenverantwortung 
und Selbstständigkeit von jedem Mitarbeiter erwartet, was 
durch unser engagiertes und motiviertes Team möglich ist. 
Gemeinsam können wir unseren Kunden leistungsfähige 
Produkte nach höchsten Qualitätsansprüchen bereitstellen. 

 
✓ 30 Tage Urlaub 
✓ Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
✓ Parkplätze / gute Verkehrsanbindung per ÖPNV 
✓ Kantine 
✓ Mitarbeiteraktionen / Events 
✓ Betriebsarzt 
✓ Betriebliche Altersvorsorge 

 

 

Senden Sie Ihre Bewerbung an: 
 
Herr Gerhard Stein  
Personalleiter 
06201 603-231 
bewerbungen@asg-weinheim.de 

 
ASG Luftfahrttechnik und Sensorik GmbH  
Junkersstraße 2  
69469 Weinheim 

www.asg-weinheim.de 
 

 

 

Innovation by change 

mailto:bewerbungen@asg-weinheim.de
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