Personalsachbearbeiter (m/w/d)

(12320)

© standort: Oranienbaum-Wérlitz Anstellungsart(en): Teilzeit - Nachmittag, Teilzeit - Vormittag, Vollzeit

Arbeitszeit: 30 - 39 Stunden pro Woche

Akzent - Erfolgreich Perspektiven schaffen

©© Ort: Oranienbaum-W érlitz
@€ Gehalt: 2754 €/Monat

Wir suchen fiir unser Kundenunternehmen zur Direktvermittlung einen Personalsachbearbeiter (m/w/d).

In dieser vielseitigen Position Ubernehmen Sie die Verantwortung fiir die administrativen und operativen HR-Aufgaben eines 2-
Schichtbetrieb.

Dabei erwarten Sie folgende Tétigkeiten:

Durchfiihrung der Entgeltabrechnung (zwei Abrechnungskreise) mit SAP

Bearbeitung der Zeitwirtschaft unter Berlicksichtigung tariflicher sowie betrieblicher Vorgaben
Vorbereitung von Daten fiir die Verbuchung in der Finanzbuchhaltung

Kontenabstimmung sowie monatliche Kontenklarung

Mitwirkung bei Jahresabschlissen im Personalbereich

Mitwirkung bei der Erstellung der Personalkostenplanung und Analyse von Abweichungen

Erstellen von Statistiken, Auswertungen und Berichten

Unterstiitzung im Personalberichts- und Bescheinigungswesen

Vorbereiten und Mitwirken bei Steuer- und Sozialversicherungsprifungen

Bearbeitung von Ein- und Austritten

Erstellen und Pflegen von Stellenbeschreibungen sowie Organigrammen

Steuerung und Organisation des EDV-Schulungs- und Einweisungsprogrammes fur Mitarbeiterinnen
Abwicklung von Zeitpersonal und Rechnungsbearbeitung

Betreuung des gesamten Bewerbungsprozesses, von der Stellenausschreibung bis zur Einstellung

lhr Profil:

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise mit Zusatzqualifikation im Personalwesen
SAP-Kenntnisse

Berufserfahrungen in der Entgeltabrechnung

Kenntnisse des Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrechts sowie Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung vorteilhaft
Vorteilhatft ist eine Fortbildung zum/zur Personalfachkaufmann/-frau.

Kenntnisse des Arbeitsrechts wiinschenswert

https://www.facebook.com/AkzentDessau

https://www.instagram.com/akzent _dessau

Kontaktdaten fir Stellenanzeige

Kerstin Popiela

Akzent Personaldienstleistungen Mitte GmbH
Kavalierstrafie 37-39
06844 Dessau

Tel: 0340 899844-12
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tel:0340 89984412

Mobil: 0162 9036790

dessau-zr@akzent-mitte.de
www.akzent-personal.de

Abteilung(en): Kaufmannisch
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