
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Arbeiten Sie dort, wo Qualität zu Hause ist! Wir sind ein führender Hersteller  
hochwertiger Bettwaren in Kraichtal-Münzesheim. Als "Hidden Champion" der Branche setzen wir seit  

über 100 Jahren auf handverlesene Materialien und sorgfältige Verarbeitung.  
 

Werden Sie Teil unseres Teams und unterstützen Sie unsere Personalabteilung mit Freude und Fachwissen als 

Personalkauffrau/-mann (m/w/d) 

in Teilzeit  
 

Ihre Aufgaben: 
• Personalverwaltung: Pflege von Personalstammdaten, Personalakten und Zeiterfassungssystemen. 
• Vertragswesen: Erstellung von Arbeitsverträgen, Vertragsänderungen und Arbeitszeugnissen. 
• Bewerbermanagement: Administrative Betreuung des Recruiting-Prozesses (Terminierung, 

Kommunikation). 
• Kommunikation: Ansprechpartner für Mitarbeiter, Führungskräfte, Krankenkassen und Behörden. 
• Bescheinigungswesen: Ausstellen von Arbeitsbescheinigungen und Bearbeitung von Anträgen 

(Elternzeit, Mutterschutz).   
• Entgeltabrechnung: Vorbereitung oder Durchführung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung. 

 
Ihr Profil: 

• Ausbildung: Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. Industriekaufmann/-frau, 
Kaufmann/-frau für Büromanagement) oder vergleichbare Qualifikation. 

• Fachwissen: gute Kenntnisse im Arbeits-, Steuer- und Sozialversicherungsrecht. 
• IT-Kenntnisse: Sicherer Umgang mit MS Office (Excel, Word) und HR-Software (z. B. SAP, DATEV). 
• Persönlichkeit: Gewissenhaftigkeit, Diskretion, Serviceorientierung und Kommunikationsstärke. 

 
Unser Angebot: 

• Verantwortungsvolle Aufgaben mit kurzen Entscheidungswegen 
• Unbefristeter Arbeitsplatz mit langfristigen Perspektiven 
• Urlaubsgeld und Jahressonderzahlungen 
• Teamevents 
• S-Bahn-Haltestelle direkt neben dem Unternehmen 
• Mitarbeiterparkplatz 
• Mitarbeiterrabatt in unserem Markenshop 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) schriftlich oder per E-Mail. 

 
Für Rückfragen und Informationen zu ausgeschriebener Position wenden Sie sich bitte an: 

Ingrid Ermert | Telefon +49 7250 75-114 | E-Mail karriere@billerbeck.info 
billerbeck Betten-Union GmbH & Co. KG, Eppinger Straße 40–44, 76703 Kraichtal | https://billerbeck.info 

mailto:karriere@billerbeck.info

