
Personalsachbearbeiter Schwerpunkt
Entgeltabrechnung und Zeitwirtschaft (m/w/d)

Deine Aufgaben:

Du sorgst für die Qualität der Abrechnung für unsere Personalfälle, z.B. mithilfe von
Plausibilitätsprüfungen und Kontrolle der in SAP erfassten Daten sowie Bearbeitung der Fehlerprotokolle
Du hast die fachliche Verantwortung für die Durchführung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung
und bist für die ordnungsgemäße Verarbeitung der variablen Daten zuständig
Du übernimmst die Betreuung unserer Auszubildenden und kommunizierst mit IHK, Berufsschulen und
Bildungsträgern.
Du bist fachlicher Ansprechpartner für Mitarbeitende, Kollegen und Führungskräfte bei Fragen rund um
die Lohn- und Gehaltsabrechnung, Steuern und Sozialversicherungen und berätst bei komplexen
Sachverhalten
Du erstellst Personalstatistiken und Personalkennzahlen und wertest diese aus
Du führst die Kommunikation mit externen Ämtern und Behörden (Finanzämtern, SV-Trägern,
Krankenkassen etc.)
Du übernimmst das Meldewesen, insbesondere DEÜV, ELStAM und eAU
Du unterstützt beim Monats- und Jahresabschluss
Du wirkst aktiv an HR-Projekten und Prozessoptimierungen mit

Dein Profil:

Du verfügst über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Studium im Bereich BWL
Du kannst Berufserfahrung in der Personaladministration und Zeitwirtschaft vorweisen
Du verfügst über fundierte Kenntnisse in der Zeitwirtschaft mit SAP HR, vorzugsweise in einem
produzierenden Unternehmen
Einen sicheren Umgang mit MS Office, insbesondere MS Excel
Zu Deinen Eigenschaften zählen ein aufgeschlossener und teamfähiger Charakter sowie eine
selbständige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise
Ausgeprägte Serviceorientierung, Beratungskompetenz, sowie Hohes Verantwortungsbewusstsein und
Eigeninitiative runden Dein Profil ab
Die Bereitschaft zur kontinuierlichen Weiterbildung
Ausbildereignungsschein
Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse runden dein Profil ab
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Additional information

Location Erfurt

Position type Full-time employee

Start of work As of now

Responsible



Christin Wienhöfer


