Das sind wir

Wir sind ein inhabergefiihrter, mittelstindischer Personaldienstleister mit mehr als 20 Jahren Markterfahrung. Uber
unser bundesweites Kundennetzwerk und unsere langjahrigen Kontakte zu regionalen Unternehmen bieten wir
Ihnen hervorragende Karrierechancen und berufliche Perspektiven im Rahmen der direkten Personalvermittlung
oder der Arbeitnehmeriberlassung. Von kununu mehrfach als ,Top Company“ ausgezeichnet, stehen wir fir eine
zuverlassige, faire und langfristige Zusammenarbeit auf Augenhoéhe. Wir bringen Sie mit den besten Arbeitgebern

zusammen und finden gemeinsam mit lhnen lhren ,,Perfect Match”

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel

Durchfiihrung der Lohn- und Gehaltsabrechnung fiir ca. 280 Mitarbeitende in enger Abstimmung mit
dem HR-Team

Pflege und Aktualisierung von Arbeits- und Fehlzeiten

Vorbereitung und termingerechte Umsetzung der monatlichen Entgeltabrechnung (ohne Anwendung
eines Tarifvertrages)

Kommunikation / Korrespondenz mit Sozialversicherungstragern und Behorden inkl.
Bescheinigungswesen

e Klarung von Fragen zu Lohnabrechnungen, Abwesenheiten und weiteren personalrelevanten Themen
e Erstellung und Aufbereitung von Statistiken und Auswertungen

Pflege und Verwaltung der Personalstammdaten und Personalakten

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. Personaldienstleistungskaufmann (m/w/d),
Steuerfachangestellter (m/w/d), Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d)

nachweisbare praktische Erfahrung in der Entgeltabrechnung zwingend notwendig

fundierte Kenntnisse des Lohnsteuer-, Sozialversicherungs- und Arbeitsrechts

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

sichere Kenntnisse in MS Office sowie idealerweise in SAP (Modul EC)

kommunikationsstarker Teamplayer mit einem hohen Mal} an Eigeninitiative, Selbstandigkeit und
sorgfaltiger Arbeitsweise

Einsatz im Rahmen der Arbeitnehmeriiberlassung mit dem expliziten Wunsch der Ubernahme nach ca. 1
Jahr durch den Kunden
unbefristeter Arbeitsvertrag
Mitarbeit in einem kleinen Verwaltungsteam mit 5 Kollegen in einem mittelstandischen, produzierenden
Unternehmen

30 Stunden / Woche in Gleitzeit mit spaterer Erhéhung der Arbeitsstunden auf Vollzeit (37 Stunden /
Woche) nach der Ubernahme

individuelle Vergiitung gemaR Tarifvertrag GVP je nach Qualifikation und Berufserfahrung ab 18,00 €
brutto / Stunde (Entgeltgruppe 4)



e Vergiinstigungen fiir Handel, Gastronomie, Fitnessstudio und Events
Inanspruchnahme eines bezuschussten Deutschlandtickets moglich

gute Anbindung an die 6ffentlichen Verkehrsmittel
personliche Betreuung wahrend des Einsatzes durch EPOS

Yvonne Horning
Branch Manager

Telefon +49 (0)30-2000 581 111
Telefax +49 (0)30-2000581 211
E-Mail yvonne.hoerning@epos-services.com

Website www.epos-services.com
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