
 

 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir Unterstützung im Büro als Personalsachbearbeiter /in mit 
Lohnvorbereitung (m/w/d), in Teilzeit oder Vollzeit. 

Die Position eignet sich sowohl für Studierende als auch für Bewerber mit erster Erfahrung im Büro- 
oder Personal- oder Bürobereich. 

 
Unser Angebot an Sie : 

• Flexible Arbeitszeiten (ideal neben dem Studium) 
• Einblicke in die Event- und Cateringbranche 
• Arbeiten in einem kleinen, engagierten Team 
• Abwechslungsreiche Aufgaben mit Verantwortung 
• Faire und leistungsgerechte Vergütung 

 
 

Ihr  Aufgabenbereich: 
 

• Unterstützung im Tagesgeschäft im Personalbereich 
• Vorbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung (z.B. Stundenerfassung) 
• Bearbeitung von E-Mails und Mitarbeiteranfragen 
• Pflege von Personal- und Bewerberdaten 
• Unterstützung bei der Einsatzplanung 
• Allgemeine administrative Tätigkeiten 

 
 
 Was Sie  mitbringen: 

• Strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 
• Sicherer Umgang mit dem PC 
• Freundliches Auftreten 
• Organisationstalent 
• Interesse an Personal & Organisation 
• Erste Erfahrung von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich 

 
 
Lust auf ein Gespräch? Dann melden Sie sich mit Ihrer Bewerbung bei uns: 
 

Schmücker Gastro & Catering GmbH   
Siemensstraße 48    Tel.: 071175858390 
70469 Stuttgart     E-Mail: info@schmuecker.eu 

 

Wir freuen uns darauf Sie  kennenzulernen! 


