Wir suchen zum nachstméglichen Zeitpunkt in Vollzeit bzw. Teilzeit mind. 28,5 Std./Woche

einen:

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Ihr interessantes Aufgabengebiet

Eigensténdige Abwicklung der Lohn- und Gehaltsabrechnung mit allen Meldungen
(DEUV, Krankenkassen, EEL, ELStAM)

Vorbereitung und Durchfiihrung von Personalmalinahmen: Recruiting,
Vertragswesen, Zeugniserstellung etc.

Verwaltung der Zeiterfassung, Erstellen von Bescheinigungen, Meldungen,
Statistiken

Korrespondenz mit Behorden, Amtern und Krankenkassen

Monatliches Reporting an die Geschaftsleitung

Durchfiihren der Reisebuchungen und Reisekostenabrechnung

Zuarbeit in HR-Projekten

lhr Profil

Kaufménnische Ausbildung mit Schwerpunkt Personal oder Personalfachkaufmann
(m/wid)

Mehrjahrige Erfahrung im Bereich der Entgeltabrechnung und Personalverwaltung
Umfassende Kenntnisse im Lohnsteuer-, Sozialversicherungs-, Arbeits- und
ArbeitnehmerGberlassungsrecht

Sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen

Zielorientierte Arbeitsweise gepragt von einem hohen Mal an Selbststandigkeit,
Verantwortungsbewusstsein, Flexibilitat und Zuverlassigkeit

Hohe Diskretion, vor allem im Umgang mit vertraulichen Informationen und
Dokumenten

Wir bieten

Teamorientierte Arbeitsatmosphéare mit flachen Hierarchien und kurzen Entschei-
dungswegen sowie eine auf lhren Vorkenntnissen aufbauende Einarbeitungsphase
Verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet, mit der Mdglich-
keit sich umfassend einzubringen und sich persdnlich weiterzuentwickeln

Sicherer Arbeitsplatz in einem mittelstandischen Familienunternehmen

Attraktive Verglitung sowie umfangreiche Sozialleistungen und weitere Benefits fiir
Mitarbeitende
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