
 

Assistenz Recruiting und Personalplanung 

Wir, Bäcker Schüren, sind ein mittelständisches Familienunternehmen 
mit 20 Filialen und zahlreichen Wiederverkäufern und Lieferkunden. 
Mit rund 250 engagierten Mitarbeitenden stellen wir ein vielfältiges Sortiment an Backwaren her, 
zum größten Teil in zertifizierter Bioqualität. Regionalität und Nachhaltigkeit, ein preisgekröntes 
Energiekonzept und innovative Elektro-Mobilitätsanwendungen zeichnen uns aus. 

Für unsere Zentrale in Hilden suchen wir eine Assistenz (m/w/d) für Recruiting und 

Personalplanung im Verkauf. Die Stelle ist auf ca. 20 Stunden pro Woche ausgelegt. Erfahrung mit 

der Erstellung von Dienstplänen ist von Vorteil, eine Kombination mit anderen Aufgaben in 

Organisation und Kommunikation ist je nach Profil möglich. 

 

Aufgaben 

Sie behalten den Überblick in der Arbeitsplanung! 

In unseren 20 Filialen müssen Schichten zuverlässig besetzt sein. Änderungen auffangen, 

kurzfristig Ersatz organisieren und die Termine für die Personalauswahl von neuen Mitarbeitenden 

zu koordinieren - das ist Ihr Job.  

• Sie unterstützen die Verkaufsleitung bei der software-gestützten Arbeitsplanung und 

nehmen nötige Anpassungen in den Plänen der Filialen vor. Dafür stehen Sie im steten und 

direkten Austausch mit den Filialleitungen und dem Verkaufspersonal. 

• Sie koordinieren den Bewerbungsprozess, vereinbaren Vorstellungstermine und 

organisieren Probearbeiten in den Filialen. 

• Sie bereiten die Verträge und Einarbeitungsmappen vor. Nach der Einstellung behalten Sie 

die regelmäßige Betreuung während der Einarbeitung und wichtige Fristen für Probezeiten 

im Blick. 

Qualifikation 

• Abgeschlossenes Studium (Bachelor oder höher) mit Schwerpunkt Personal oder 

kaufmännische Ausbildung mit erster Berufserfahrung oder vergleichbare Qualifikation 

• Selbstständiges, exaktes Arbeiten, hohe Organisations- und Koordinationsfähigkeit sowie 

Flexibilität  

• Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen und idealerweise mit Personalplanungs-

Software 

Die Aufgabe eignet sich besonders für Berufseinsteiger oder als Position nach einem ersten 

Wechsel.  

Benefits 

• Eine angemessene Bezahlung ergänzen wir mit eigenem Entscheidungsspielraum und 

attraktivem Rabatt auf alle Backwaren unseres Hauses. 

• Das verantwortungsvolle Aufgabengebiet bietet viel Potenzial für persönliche Entwicklung, 

die wir gerne unterstützen. 

• Wir garantieren ein kollegiales Umfeld, den direkten Draht zu allen Ebenen und genügend 

Raum für eigenes Handeln. 

• Hands-on Mentalität eines agilen Mittelständlers lässt keine Langeweile aufkommen. 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung an bewerbung@baecker-schueren.de 

Für Fragen und ergänzende Informationen wenden Sie sich gerne an Heidi Schiller,  
Tel.: 02103 2017 30. 
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