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Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit (75 %) mit
Schwerpunkt Entgeltabrechnung

Stellenbeschreibung

Der DRK-Kreisverband Heidenheim e. V. sucht zur Verstärkung des Teams zum nächstmöglichen Zeitpunkt
einen Personalsachbearbeiter /m/w/d) in Teilzeit (75 %).

Ihr Aufgabengebiet:

Entgeltabrechnung mit Datev Lodas
Betreuung des Personals von Eintritt bis Austritt
Erstellen von Arbeitsverträgen und Führen der Personalakten
Abwicklung des Bescheinigungs- und Meldewesens
Kommunikation mit Krankenkassen und Ämtern

Unsere Erwartungen an Sie:

erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
mehrjährige Erfahrung in der Lohn- und Gehaltsabrechnung
selbständige und sorgfältige Arbeitsweise
idealerweise DATEV-Kenntnisse
sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office
Diskretion und Verlässlichkeit
Freundlichkeit, Teamfähigkeit, hohes Engagement und Flexibilität
Identifikation mit den Zielen des Roten Kreuzes

Wir bieten Ihnen:

Ihre Vergütung entspricht dem Verantwortungsbereich und richtet sich nach dem DRK Reform-
Tarifvertrag
Betriebliche Altersvorsorge bei der VBL
sehr gute Einarbeitung
ein engagiertes Team
einen anspruchsvollen Arbeitsplatz mit der Möglichkeit, Ihre Kompetenzen einzubringen

Ihre Bewerbung senden Sie bitte schriftlich unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermin an uns.
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