
AUFTRIEB FÜR IHR GESCHÄFT

Zur Erweiterung unserer Personalabteilung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt  
eine gewissenhafte Persönlichkeit in Vollzeit als

für unseren Firmensitz in Köln.

Im Rahmen Ihrer Tätigkeit erstellen Sie für wechselnde und z.Zt. rund 100 Projektmitarbei-
ter die Arbeitsverträge und Gehaltsabrechnungen. Als Fachkraft sind Sie erste Anlaufstelle 
für Fragen rund um Arbeitsrecht, Abrechnungen und Arbeitszeitkonten.

IHRE AUFGABEN:

ES ERWARTEN SIE: INTERESSIERT?

IHR PROFIL:

Zur Erweiterung unserer Personalabteilung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
eine gewissenhafte Persönlichkeit in Vollzeit als 

HR Administrator/

Personalsachbearbeiter (w/m)

Schwerpunkt Gehaltsabrechnungen

für unseren Firmensitz in Köln.



Im Rahmen Ihrer Tätigkeit erstellen Sie für wechselnde und z.Zt. rund 100 Projektmitarbeiter 
die Arbeitsverträge und Gehaltsabrechnungen. Als Fachkraft sind Sie erste Anlaufstelle für 
Fragen rund um Arbeitsrecht, Abrechnungen und Arbeitszeitkonten.

• Sie erstellen Arbeitsverträge und Kündigungen 

• Sie kontrollieren Aufenthalts- und Arbeitsgeneh-

   migungen

• Sie werten Arbeitszeitkonten aus 

• Sie erstellen Sozialversicherungs- und Lohnsteuer-

   meldungen

• Sie sind Ansprechpartner für Mitarbeiter in

   vertraglichen Fragen


• Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung,

   idealerweise im Personalwesen 

• Sie haben mind. 2 Jahre Berufserfahrung in der

   Personalsachbearbeitung 

• Sie haben Erfahrung mit der Lohnsoftware Lexware 
• Sie besitzen gute Kenntnisse im Sozial- und

   Arbeitsrechts

• Sie arbeiten strukturiert, gründlich und selbstständig

• Sie agieren mit hoher Einsatzbereitschaft und guter

   Sozialkompetenz

• Freundliches, motiviertes Team  
• Wachstums- und zukunftsorientiertes Unternehmen  
• Berufliche Perspektiven  
• Gestaltungsmöglichkeiten der eigenen

   Arbeitsprozesse 
• Gute, angemessene Vergütung


Airport Staff GmbH · Nedzad Burnic

Oskar-Jäger-Str. 168 · 50825 Köln · Tel.: 0221 / 355069-15 · Email: hr@airport-staff.com

Weitere Informationen über unser Unternehmen finden Sie unter www.airport-staff.com

Bitte senden Sie Ihre vollständigen und aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen per Email an Herrn Nedzad 
Burnic hr@airport-staff.com



Haben Sie weitere Fragen zur Stellenbeschreibung?

Diese beantworten wir Ihnen sehr gerne im Vorfeld.

Wer hervorragende Perspektiven sucht, findet sie bei uns: 
Als Spezialist für hochqualitative Personaldienst-
leistungen an Flughäfen realisiert die Airport Staff GmbH 
Projektmanagement am Airport, überlässt sowie 
vermittelt Mitarbeiter an unsere Kunden und steht in 
Fragen rund ums Recruiting zur Verfügung. Unsere 
Kernkompetenzen liegen insbesondere in den Bereichen 
Passagierservices, Einzelhandel und Gastronomie. 
Erleben Sie ein herausforderndes Umfeld und ein Team, 
das noch viel vor hat – auch mit Ihnen!


