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kaufmännische Fachkraft Bereich Lohn (m/w/d)
Beschreibung
Wir suchen:

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine kaufmännische Fachkraft
Bereich Lohn (m/w/d) zum sofortigen Einstieg in eine unbefristete
Vollzeitbeschäftigung.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben
Ihre Aufgaben:

Bereich Lohnbuchhaltung:
1. Zuarbeiten für das Steuerbüro

1. Vorbereitung der Stundenzettel
2. Verwaltung von Lohnzusatzleistungen (Jobrad)

2. Kontrolle der angefallenen Arbeitsstunden, Urlaubs- und
Krankheitstagen

3. Pflege der Mitarbeiterstammdaten
4. Erstellen von Zeugnissen, Bescheinigungen und Statistiken
5. Weiterentwicklung/Digitalisierung des Lohnbereichs
6. Ansprechpartner für interne und externe Geschäftspartner

Bereich Personalmanagement
1. Zuarbeiten für den Bereich Ausbildung sowie der Arbeitssicherheit
2. Pflege/Gestaltung der Stellenanzeigen auf sämtlichen Portalen
3. Planung/Durchführung von Events im Bereich Personal bzw.

Mitarbeitergewinnung

Qualifikationen / Anforderungen
Ihr Profil:

Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem
kaufmännischen Beruf und konnten bereits erste Berufserfahrungen in einer
Lohn-/ Personalabteilung sammeln
Sie beherrschen die MS-Office-Anwendungen sicher
Sie bringen eine sehr sorgfältige, strukturierte und eigenständige
Arbeitsweise mit

Vom Vorteil wären:

Erfahrungen mit einer ERP-Software
Erfahrungen im Bereich Buchhaltung
Erfahrung mit Datev

Leistungen der Anstellung
Wir bieten:

Ein vielseitiges und eigenverantwortliches Tätigkeitsfeld
viel Raum für Ihre Ideen und neue Impulse bei kurzen
Kommunikationswegen und gemeinschaftlichen Entscheidungsprozessen
Übertarifliche und leistungsgerechte Bezahlung inkl. Weihnachts- und
Urlaubsgeld
Bis zur 30 Tage Erholungsurlaub

Arbeitgeber
Elektro Fastabend

Arbeitspensum
Vollzeit

Arbeitsort
Bielefeld

Veröffentlichungsdatum
15. August 2023
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individuelle Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten
Zuschüsse zur Altersvorsorge
subventionierte Mitgliedschaft bei sportnavi.de
Fahrradleasing

Kontakte
Martin Hauphoff
Tel.: 0521/989 292-0
E-Mail: bewerbung@elektro-fastabend.de
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