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, Vollzeit

e Verantwortung flr die Vorbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnungen fiir ca. 50 Mitarbeitende in
enger Abstimmung mit einem externen Lohnbiro

Betreuung der Mitarbeitenden vom Eintritt bis zum Austritt zu allen Personalthemen

Erstellung von Arbeitsvertragen, Bescheinigungen und Zeugnissen

Pflege der Personalstammdaten und Verwaltung der Personalakten

Kommunikation / Korrespondenz mit Sozialversicherungstragern, Krankenkassen und Behorden
Unterstiitzung in der vorbereitenden Buchhaltung, insbesondere im Rahmen der Urlaubsvertretung
Priifung von Rechnungen und Pflege von Konten

Mitwirkung bei der Erstellung von Auswertungen, Kostenlibersichten und Reportings

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

e nachweisbare Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung, insbesondere in der vorbereitenden

Lohn- und Gehaltsabrechnung

Grundlagenkenntnisse bzgl. buchhalterischer Themen gemaR HGB

sehr gute Deutsch- und abrufbare Englischkenntnisse in Wort und Schrift

sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel

sorgfaltige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

kommunikationsstarker Teamplayer mit Freude an einer vielseitigen Tatigkeit

Direktvermittlung in ein wachsendes Mittelstandsunternehmen mit stabiler Marktposition
Mitarbeit in einem kleinen Verwaltungsteam mit kurzen Abstimmungswegen

30-40 Stunden / Woche von Montag bis Freitag je nach individueller Absprache moglich
Gleitzeit sowie Moglichkeit zum mobilen Arbeiten nach Absprache und nach erfolgter Einarbeitung
individuelle Entlohnung je nach Berufserfahrung und Qualifikation

13. Monatsgehalt / Pramienmodell

vollstindige Ubernahme der Kosten des Jobtickets

ergonomische Arbeitsplatze und moderne Biroausstattung

individuell angeapsste Weiterbildungsférderung (z.B. Englischkurse wahrend der Arbeitszeit)
Durchflhrung regelmaliger Feedbackgesprache, Teilnahme an Mitarbeiterveranstaltungen
Kaffee, Tee, Wasser und Obst zur freien Verfligung
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