Sachbearbeiter*in fiir HR Administration (m/wid)

Alten-, Jugend- und
Sozialhilfe gombH

- . -
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Sie sind auf der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung und legen Wert auf attraktive Arbeitgeberleistungen? Dann sind Sie bei uns genau
richtig! In der Geschdftsstelle in Erfurt unterstltzen ca. 200 Mitarbeiter*innen die sozialpolitische Arbeit von 200 Einrichtungen aus ganz Thuringen mit 5000
Mitarbeiter*innen. Unterstlitzen Sie zum nachstmaglichen Zeitpunkt unser Team der Personaladministration als Sachbearbeiter*in. Die Position ist unbefri-
stet in Teil- oder Vollzeit zu besetzen.

Stellenbeschreibung

Sie Ubernehmen fiir die Ihnen zugeteilten Einrichtungen schwerpunktmafig folgende Aufgaben:

Eigenverantwortliche und fristgerechte Vorbereitung und Durchfiihrung der Entgeltabrechnung fir einen definierten Mitarbeitendenkreis unter Be-

ricksichtigung der gesetzlichen und betrieblichen Bestimmungen

Korrespondenz und Kommunikation mit Behorden, Krankenkassen und Sozialversicherungstragern inkl. Melde- und Bescheinigungswesen
Kompetenter Ansprechpartner fiir Flihrungskrafte und Mitarbeiter*innen zu Entgelt- und Abrechnungsthemen
Ubernahme von operativ-administrativen Aufgaben, wie z.B. Pflege, Priifung und Verwaltung der Personalstammdaten sowie der digitalen Personal-

akten

Mitwirkung bei der Personalkostenplanung und -abrechnung gemaf Vorgabe

Wenn Sie sich angesprochen fiihlen, freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung, gerne unter Angabe ihrer
Gehaltsvorstellungen. Wir bitten ausschlieBlich um Online-Bewerbungen.

Sie bringen mit

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, bevor-
zugt als Steuerfachangestellte*r oder im Steuerfachbereich
mehrjahrige Erfahrungen im Bereich der Entgeltabrechnung
Fundierte Kenntnisse in den Bereichen Sozialversicherungs-

recht und Lohnsteuer notwendig, Arbeitsrecht von Vorteil

Sicherer Umgang mit Abrechnungssoftware (Sage von Vorteil) sowie
den gangigen MS-Office Produkten

Selbstandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise unter Einhal-
tung der notwendigen Diskretion

Hohe Dienstleistungsorientierung und gute Kommunikationsfahig-
keit

lhre Vorteile

Wir bieten lhnen

einen zukunftssicheren Arbeitsplatz

attraktive Bezahlung nach Tarifvertrag, inkl. jahrlicher Tarifsteigerun-
gen

30 Tage Urlaub

2 Sonderzahlungen im Jahr

JobRad

betriebliche Altersvorsorge

vermdgenswirksame Leistungen

Unterstlitzung bei der Suche nach einem Kindergarten- bzw. Pflege-
heim-Platz

betriebliches Gesundheitsmanagement und betriebsarztliche Betreu-
ung

regelmafige Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten und berufliche
Entwicklungschancen

die Mdglichkeit zum mobilen Arbeiten mit Laptop und Telefon
kostenfreie Mitarbeiterberatung fiir alle Fragen zur Vereinbarkeit von
Berufs- und Privatleben

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung] [ Flexible Arbeitszeiten ]
[ Gesundheits-MaRnahmen] [ Homeoffice] [Jahressonderzahlung] [ Mitarbeiter*innen-Events ]



https://www.awo-ajs-thueringen.de/start/
../../stellenangebote/stellenangebot/online-bewerben?tx_iweltams_application%5Bofferid%5D=118138&cHash=5bd5a05165c3cc096edc3e25a64b982d

Alten-, Jugend- und
AWO Sozialhilfe gambH

Eckdaten

Nummer: 118138

Erstelldatum: 23.08.2024

Fachbereich: Verwaltung

Einrichtung:

Geschaftsstelle Erfurt, Juri-Gagarin-Ring 160, 99084 Erfurt
Region: Thiringen

Zum / ab: nachstmaglichen Zeitpunkt

Festanstellung

Teilzeit - flexibel

Vollzeit

Ansprechpartner*in
Geschaftsstelle Erfurt
Christiane Winter
Juri-Gagarin-Ring 160
99084 Erfurt

Telefon: 0361 21031681
Internet: https://www.awo-ajs-thueringen.de



https://www.awo-ajs-thueringen.de

