
Personalsachbearbeiter [d|m|w] in Voll- oder Teilzeit
(390)

 Standort: Barleben, Kreis Landkreis Börde  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit

Perspektiven

Unbefristeter Vollzeit- oder Teilzeitarbeitsvertrag
Flexible Arbeitszeiten für Vereinbarkeit von Beruf und Familie
Kurze Entscheidungswege
Professionelles und teamorientiertes Miteinander
Leistungsgerechte Vergütung
30 Urlaubstage

Aufgaben

Vorbereitung und Bearbeitung der monatlichen Entgeltabrechnungen
Korrespondenz mit Krankenkassen, Berufsgenossenschaften und Sozialversicherungsträgern
Datenpflege (Kunden und Kandidaten)
Erfassung und Pflege sämtlicher Stamm- und Bewegungsdaten der internen Mitarbeitern (z.B. Urlaub,
Krankheit, Zeiterfassung)
Mitarbeiterdisposition
Archivierung und Ablage

Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Erfahrung in der Lohnbuchhaltung wünschenswert
Erfahrung in "Zvoove" (Software für Personaldienstleister) von Vorteil
Organisationsfähigkeit und strukturierte Arbeitsweise
EDV-Kenntnisse in den gängigen Microsoft Office Programmen
Teamfähigkeit und absolute Vertrauenswürdigkeit
Verantwortungsbewusstsein sowie sorgfältige und selbständige Arbeitsweise

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Doreen Pfahl

T: +49 39 203 23 90-23
E: team@prm-team.de

Beyer & Lücke TEAM GmbH
Personal • Ressourcen • Management
Steinfeldstraße 2 a
39179 Barleben

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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