
Personalsachbearbeiter (m/w/d)
(1056)

 Standort: Ditzingen  Anstellungsart(en): 2 Schicht System  Arbeitszeit: 40 - 40 Stunden pro Woche

Unser Unternehmen

Seit Mitte 2012 agieren wir, die workconcept service GmbH, erfolgreich als regionaler Dienstleister in
Mitteldeutschland. Unsere Aufgabe ist es unsere Bewerber, in allen beruflichen Belangen und Wünschen zu
unterstützen. Durch unsere Erfahrungen und Kontakte sind wir in der Lage, schnell und unkompliziert eine, für
Sie, passende Arbeitsstelle zu finden.

Unsere professionelle Jobsuche besticht durch Schlüsselqualitäten wie:

fair und ehrlich
kompetent und persönlich

Wir arbeiten anders als viele unserer Mitbewerber.

Machen Sie sich Ihr eigenes Bild!

Für unseren Kunden in Ditzingen suchen wir einen Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Ihre Aufgaben

Sie führen die monatliche Entgeltabrechnung eines definierten Betreuungsbereiches durch, erfassen und
prüfen Zeiterfassungsdaten und berücksichtigen dabei diverse Arbeitszeitmodelle sowie steuer- und
sozialversicherungsrechtliche Vorgaben
Dabei erfassen, prüfen und pflegen Sie Stamm- und Bewegungsdaten, bearbeiten Ein- und Austritte und
stimmen Sonderzahlungen korrekt ab
Weiterhin betreuen Sie eigenständig Sondervorgänge wie Jubiläumsleistungen, Einmalzahlungen, betriebliche
Altersversorgung oder Altersteilzeit
Sie unterstützen das Team zuverlässig im operativen Tagesgeschäft, inkl. Betreuung des HR-Postfachs und
Bearbeitung der Eingangspost
Abschließend führen Sie Schriftverkehr mit Behörden, Gerichten und Sozialversicherungsträgern und
informieren Mitarbeitende über gesetzliche, tarifliche und betriebliche Regelungen

Ihre Qualifikation

Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbar, idealerweise mit
Schwerpunkt Personal und verfügen über fundierte Kenntnisse in der Entgeltabrechnung
Darüber hinaus bringen Sie Erfahrung in der Anwendung tariflicher, steuerlicher und gesetzlicher Vorgaben mit
Im Umgang mit Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint) sind Sie sicher
Idealerweise bringen Sie bereits Kenntnisse in SAP und Workday mit
Sie sind ein Organisationstalent und zeichnen sich durch eine selbständige und gewissenhafte Arbeitsweise aus
Ihre Sprachkenntnisse im Deutschen sind verhandlungssicher in Wort und Schrift; Englischkenntnisse sind von
Vorteil

Leistungen

Direkte und persönliche Betreuung im Kundenbetrieb mit pünktlicher Bezahlung
Sicheres und festes Einkommen



Kopfgeldjägerprämie
Unbefristeter Arbeitsvertrag
Zulagen und Zuschläge gemäß GVP Tarifvertrag
Übertarifliche Leistungen gemäß Abstimmung
Firmeneigene Kreditkarte mit monatlicher Aufladung möglich
Fahrgeld nach Abstimmung

Kontakt

Haben sie Fragen zu dieser Stelle oder möchten Sie sich initiativ bewerben? Kontaktieren sie uns oder senden sie
uns ihren vollständigen Lebenslauf mit Angabe der Stellen ID bevorzugt per Mail an

workconcept service GmbH
Herr Reinhard Roeder
Langenfelder Straße 14
36433 Bad Salzungen
+49 3695 8509940
bewerbung@workconcept-service.de 

oder

Whatsapp +49 151 27030196

Postalisch versendete Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens nicht zurückgesandt und
von uns vernichtet.

Weitere interessante Stellenangebote finden sie auf facebook und auf unserer Webseite.

https://www.workconcept-service.de

https://www.facebook.com

Abteilung(en): Sonstige gewerbliche Berufe

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP  Entgeltgruppe: 36,00 €
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