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berufen leben

Mitarbeiter Personalservice (m/w)

Zur Verstarkung unseres Basis-Teams in Wiistenrot suchen wir ab sofort einen Mitarbeiter (m/w) im
Personalservice in den Bereichen Kindergeld, Elterngeld, Entsendung sowie Lohn- und
Gehaltsbuchhaltung mit einem Stellenumfang von 50% bis 100%.

lhre Aufgaben

° Beratung und Hilfe flr Mitarbeiter bei rechtlichen Fragen in Zusammenhang mit der
Entsendung, Kindergeld und Elterngeld

*  Kommunikation mit Behdrden, Krankenkassen, Amtern und Sozialversicherungstrigern

* Bearbeitung von Entsendungen ins Ausland

* Erstellen von Entsendungsvertragen

° Beantragung Kinder- und Elterngeld

*  Ordnungs- und zeitgemalle Durchfiihrung der monatlichen Entgeltabrechnungen unter
Beachtung der vertraglichen Vereinbarungen und der gesetzlichen Bestimmungen

* Einrichtung der Auszahlung von Léhnen und Gehaltern

* Rechtzeitige Meldungen und Versand von Lohn- und Personaldaten an die Krankenkasse und
das Finanzamt

*  Ermitteln, Melden und Sicherstellen der Zahlung von Beitragen zur Sozialversicherung und
Lohnsteuer

*  Buchung aller Vorgange auf den entsprechenden Lohnkonten

° Betreuung der personenbezogenen betrieblichen Versicherungen

lhr Profil

* Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, bestenfalls mit Weiterbildung
zur/zum Personalfachkauffrau/-mann und/oder Steuerfachfrau/-mann mit Schwerpunkt
Personalabrechnung oder vergleichbare Ausbildung

*  Freude an der Arbeit in einem sozialen/kirchlichen Werk

* Erfahrung und Kenntnisse im Personalbereich (Entgeltabrechnung, Krankenkassen, Behorden)

*  Gute kommunikative und analytische Fahigkeiten, Zahlenaffinitat

* Hohes MaR an Diskretion, Integritdt und Zuverlassigkeit

*  Teamfahigkeit und Flexibilitat

* Qualitatsbewusster, dienstleistungsorientierter und selbststandiger Arbeitsstil

°  Christ/in mit lebendigem Glauben und Motivation flir Mission

Wir bieten lhnen
* Interessante, abwechslungsreiche Tatigkeit
* Ein dynamisches, motiviertes Team
* Eine moderne, freundliche, offene und teamorientierte Arbeitsatmosphare
*  Forderung und Unterstiitzung bei Ihrer fachlichen und persénlichen Entwicklung
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