Personalsachbearbeiter / Assistenz d. Geschaftsfihrung
(m/w/d) bis 3.400 Euro/Monat

(1179)

© standort: Sangerhausen Anstellungsart(en): Vollzeit Gehaltsspektrum: 2900 - 3400 Euro pro Monat
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen:

Zur Team-Verstarkung suchen wir ab sofort fur ein Kundenunternehmen in Sangerhausen einen Personalsachbearbeiter /
Assistenz der Geschéftsfiihrung (m/w/d) in Vollzeit. Die Stelle ist zur direkten Ubernahme nach erfolgreicher Einarbeitung
durch das Unternehmen vorgesehen.

Ihre Aufgaben werden sein:

Personalauswahl bis Personalfreisetzung

Arbeitsvertragen erstellen und Andern, Bearbeitung von Austritten

Stammdaten- und Personalaktenpflege

elektronische Zeiterfassung Uberwachen und auswerten

ordnungsgemal3e und fristgerechte Entgeltabrechnung sicherstellen

Reisekostenabrechnung, Tankgutscheinmanagement

Ansprechpartner bei Fragen zu Lohnabrechnung, Steuer, Renten-, Sozial- und Krankenversicherung
Abrechnung von Kurzarbeit

Arbeitszeugnisse und Bescheinigungen erstellen

Korrespondenz mit Krankenkassen, Amtern und Behérden durchfiihren

Zusammenarbeit mit Betriebsrat, Bildungstrégern, Behdrden sowie Zeitarbeitsfirmen unterstiitzen
Schulungen abstimmen: (Arbeitssicherheit, Betriebsarzt etc.)

Terminkoordination Betriebsrat

lhr Profil:

¢ erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Ausbildung und/oder Weiterbildung Personalverwaltung
oder Personalfachkraft (m/w/d)

Kenntnisse im MS-Office, DATEV von Vorteil

Selbstandige Arbeitsweise, Kommunikationsstarke

gepflegtes und freundliches Auftreten, Diskretion

Teamfahigkeit, Flexibilitdt, Ausdauer, Belastbarkeit

sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten lhnen:

faire Bezahlung nach BAP-Tarifvertrag

2.900 - 3.400 Euro/Brutto Monat

Ubernahme durch Kundenunternehmen vorgesehen

bis zu 30 Tage Urlaub

Zulagen und Zuschléage

Weihnachtsgeld und Urlaubsgeld

unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Mitarbeit in einem interessanten und wachsenden Unternehmen

Beratung und Begleitung durch unser erfahrenes GFZ -Team in allen Belangen der Arbeitswelt



Kontaktdaten fur Stellenanzeige
Gesellschaft fiir Zeitarbeit mbH
Niederlassung Hettstedt

Untere Bahnhofstr. 10

06333 Hettstedt

Telefon: 03476 8140474

Mail: het@gfz-bernburg.de

Abteilung(en): Administration & Sachbearbeitung, Rechnungswesen & Finanzen

Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmeriiberlassung, Personalvermittlung
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