Alten-, Jugend- und
AWO Sozialhilfe gGmbH

Sachbearbeiter*in fiir HR Administration (m/wid)

Suchen Sie eine neue berufliche Herausforderung und schitzen attraktive Arbeitgeberleistungen?

Dann werden Sie Teil unseres engagierten Teams in der Personaladministration in unserer Geschaftsstelle in Erfurt - in einer unbefristeten Position, die in
Teil- oder Vollzeit zum nachstmdglichen Zeitpunkt besetzt werden kann. Gemeinsam gestalten wir die sozialpolitische Arbeit fiir 200 Einrichtungen in Thi-
ringen aktiv mit!

Stellenbeschreibung

¢ Eigenverantwortliche und fristgerechte Vorbereitung und Durchfiihrung der Entgeltabrechnung fiir einen festgelegten Mitarbeiterkreis unter Einhal-
tung der gesetzlichen und betrieblichen Vorgaben

e Kommunikation und Korrespondenz mit Behdrden, Krankenkassen und Sozialversicherungstragern inkl. Melde- und Bescheinigungswesen

e Kompetenter Ansprechpartner flr Flihrungskrafte und Mitarbeiter*innen in Fragen zur Entgeltabrechnung

¢ Pflege, Prifung und Verwaltung der Personalstammdaten sowie der digitalen Personalakten

e Unterstlitzung bei der Personalkostenplanung und -abrechnung

Sind Sie interessiert?
Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Online-Bewerbung, gerne mit Angabe |hrer Gehaltsvorstellungen. Bewerben Sie sich jetzt und gestalten Sie ge-
meinsam mit uns die Zukunft!

Sie bringen mit Wir bieten Ihnen
* Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, idea- e Zukunftssicherer Arbeitsplatz mit attraktiver Vergltung nach Tarif-
lerweise als Steuerfachangestellte*r oder mit vergleichbarem vertrag und jahrlichen Tarifsteigerungen
Schwerpunkt * 30 Tage Urlaub sowie 2 Sonderzahlungen im Jahr

Mehrjahrige Erfahrung in der Entgeltabrechnung
Fundierte Kenntnisse im Sozialversicherungsrecht und Lohnsteuer- Vermogenswirksame Leistungen

recht, Grundkenntnisse im Arbeitsrecht von Vorteil Unterstltzung bei der Suche nach Kindergarten- oder Pflegeheim-
Versierter Umgang mit Abrechnungssoftware (Sage von Vorteil) so- platzen

wie MS Office Betriebliches Gesundheitsmanagement und betriebsarztliche Betreu-
Strukturierte, eigenverantwortliche und diskrete Arbeitsweise ung

Hohe Dienstleistungsorientierung und Kommunikationsstarke Regelmatiige Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten sowie Entwick-
lungsperspektiven

Méglichkeit zum mobilen Arbeiten mit Laptop und Telefon
Kostenfreie Mitarbeiterberatung fiir Fragen zur Vereinbarkeit von Be-
rufs- und Privatleben

JobRad und betriebliche Altersvorsorge

lhre Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung] [ Gesundheits-MaBnahmen] [ Homeoffice] [Jah-
ressonderzahlung ] [ Mitarbeiter*innen-Events ]

Eckdaten Ansprechpartner*in
e Nummer: 125847 Geschaftsstelle Erfurt
¢ Erstelldatum: 20.11.2024 Christiane Winter
¢ Fachbereich: Verwaltung Juri-Gagarin-Ring 160
e Einrichtung: 99084 Erfurt
Geschaftsstelle Erfurt, Juri-Gagarin-Ring 160, 99084 Erfurt
* Region: Thiiringen Telefon: 0361 21031681
e Zum / ab: nachstmdglichen Zeitpunkt Internet: https://www.awo-ajs-thueringen.de
® Festanstellung

Teilzeit - flexibel
Vollzeit



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

