https.//panem-backstube.de/en/job/sbverwaltpers/

Sachbearbeiter Verwaltung und Personal (m/w/d)

Description
Das NEUE Panem: Mehr Mensch. Mehr Kultur. Mehr Lohn.

Die Panem Backstube GmbH in Bleicherode steht fiir Frische, Geschmack und
héchste Qualitatsanspriiche.

Als fihrende Industriebéackerei mit Sitz in der Nahe von Nordhausen in Thiringen
produzieren wir mit modernster Technologie eine vielfdltige Palette an Backwaren
fir den Lebensmitteleinzelhandel. Unsere Spezialititen umfassen unter anderen
goldbraune Brotchen, saftiges Laugengeback und knusprige Ciabatta.

Mit Leidenschaft und Innovation produzieren wir seit 2014 mit aktuell ca. 500
Mitarbeitern hochwertige Backwaren nach traditionellen Rezepten in hdchster
Qualitat. Perfekt fir den Lebensmitteleinzelhandel.

Wir suchen zur Verstérkung unseres Teams einen

Sachbearbeiter Verwaltung und Personal (m/w/d) in Vollzeit (40h/Woche)
Responsibilities

¢ Administrative und organisatorische Unterstiitzung im Bereich Verwaltung
und Personal

¢ Bearbeitung und Zuordnung von Postein- und —ausgang sowie wichtiger
und vertraulicher Dokumente

e Bearbeitung von Personalstammdaten und Auswertungen

¢ Pflege von Personalakten und Dokumenten

Terminkoordination und Empfangsbetreuung

Qualifications

¢ abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann Biiromanagement
(m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation

* erste Erfahrung im Bereich Personalverwaltung zwingend erforderlich

* Gute Kenntnisse in MS-Office (vorzugsweise Word und Excel)

¢ Problemlésungskompetenz und proaktive Herangehensweise.

* Teamfdhigkeit und hohes Maf3 an Genauigkeit

¢ Organisationsgeschick und strukturierte Arbeitsweise

Job Benefits

e faire und Uberdurchschnittliche Vergltung

¢ Arbeiten in einem starken und dynamischen Team

¢ unbefristetes Arbeitsverhéltnis in einem zukunftssicheren Unternehmen

e Gleitzeit und Arbeitszeitkonto

e flache Hierarchien und die Mdglichkeit, Ihre Erfahrungen und Ideen direkt
einzubringen

¢ Corporate Benefits wie KiGa-Zuschuss und Bikeleasing

Panem Backstube - Fertigung von Backwaren auf htchstem
Qualitatsniveau

Hiring organization

Panem Backstube - Fertigung von
Backwaren auf héchstem
Qualitatsniveau

Job Location
99752, Bleicherode

Date posted
21/04/2026

Industry
Lebensmittelherstellung

verfliigbar ab
sofort

Working Hours
Vollzeit

jetzt anrufen

https://panem-backstube.de



¢ Anwesenheitspramie
e 50€ steuerfrei jeden Monat nach 12 Monaten Betriebszugehdrigkeit
e individuelle Weiterbildungs- und Karrieremdglichkeiten

Wir bieten lhnen eine umfassende Einarbeitung, um lhnen den Start in diese
spannende Position zu erleichtern.

Kontakt

Haben wir lhr Interesse geweckt, dann bewerben Sie sich
gerne per Mail oder schriftlich:

Bewerbung@panem-backstube.de

ODER

Panem Backstube GmbH

Kirchhagenscher Weg 1

99752 Bleicherode

Wir freuen uns darauf, Sie personlich kennenzulernen!

Willkommen sind bei uns alle Menschen - unabhéngig von Geschlecht, Nationalitat,

ethnischer und sozialer Herkunft, Behinderung, Religion, Alter sowie sexueller
Orientierung.

Panem Backstube - Fertigung von Backwaren auf htchstem
Qualitatsniveau
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