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Personalsachbearbeiter (m/w/d) libernehmen in der Regel diese
Aufgaben:

» Sie arbeiten einer zentralen Gehaltsabrechnungsstelle alle relevanten
Daten und Informationen der Mitarbeitenden unter Beruicksichtigung
der einschlagigen steuer- und sozialversicherungsrechtlichen
Rahmenbedingungen zu

o Sie erstellen Vertragsdokumente und weitere Schriftstlicke wie
Zusatzvereinbarungen, Arbeitszeugnisse usw.

e Sie verzeichnen die Ein- und Austritte von Mitarbeitern im
entsprechenden System

o Sie beantworten kompetent interne und extern Anfragen und
kommunizieren im Bedarfsfall etwa mit Krankenkassen und Behérden

o Pflege von Personalakten

o Erstellen von Bescheinigungen fur Mitarbeiter und Unternehmen

e Organisation des administrativen Bereichs des Bewerbermanagements

o Mitwirken an aktuellen Personalprojekten

o Erfassung der Arbeitszeiten der Mitarbeiter und deren Auswertung

o Erstellen von Personalstatistiken

e personalrechtliche Mallnahmen umsetzen

o Fragen zum Tarifrecht, Arbeitsrecht, Mutterschutz, Elternzeit usw.
klaren

o Aktualitat von Fihrungszeugnissen uberwachen

o Uberwachung der Dienstjubiléden usw.

o Fehlzeiten erfassen (Urlaubs- und Krankheitstage, Kurtage, Zeiten von
Beschaftigungsverboten)

e Urlaubsubersicht fur Mitarbeiter fihren

e Personal- und Nebenakten fiihren




...weitere Aufgaben:

eigene Weiterbildungen planen

Planung des Einsatzes fur Praktikanten aufstellen und deren
Einhaltung kontrollieren

Vereinbarungen zur Kostenubernahme bei besonderen
FortbildungsmalRnahmen erarbeiten

Weiterbildungsantrage bearbeiten

Reisekosten- und WeiterbildungsmafRnahmen abrechnen

prufen der Reisekostenabrechnungen in Bezug auf Steuerrecht und
Sozialversicherungsrecht sowie sonstige Personalrechtsvorschriften
Anmeldung fir Weiterbildungen nach Genehmigung durch SL/GF
vornehmen

Qualifikationen:

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise mit Weiter-
bildung zum Personalfachkaufmann/-frau oder vergleichbarer Qualifi-
kation

mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Lohn- und Gehaltsabrech-
nung

gute Kenntnisse im Lohn- und Sozialsteuerrecht

sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)

Gefragt sind zudem folgende Soft Skills:

Organisationsstarke

gute Kommunikationsfahigkeit

gutes Zeitmanagement

eine sorgfaltige, systematische und selbststandige Arbeitsweise
Freude am Umgang mit Menschen

ein hohes Mal an Belastbarkeit und Flexibilitat
Einsatzbereitschaft und Teamfahigkeit

sehr gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift




