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Q Einsatzort: Coburg

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Fiir einen renommierten Kunden suchen wir ab sofort motivierte und engagierte Mitarbeiter
(m/w/d). Dich erwartet ein attraktiver Arbeitsplatz mit langfristiger Perspektive und einem starken
Team

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

e Eigenstandige Bearbeitung administrativer Personalprozesse vom Eintritt bis zum Austritt

e Erstellung von Arbeitsvertragen, Vertragsanderungen, Zeugnissen und Bescheinigungen

o Pflege der Personalstamnmdaten sowie der digitalen Personalakten

e Vorbereitung und Unterstutzung der Entgeltabrechnung

e Erfassungund Verwaltung von Arbeits-, Urlaubs- und Fehlzeiten

o Ansprechpartner fur Mitarbeitende und FUhrungskrafte in personalrelevanten Fragestellungen
o Kommunikation mit Behorden, Sozialversicherungstragern und externen Dienstleistern

e UnterstlUtzung im Recruiting sowie bei Onboarding-Prozessen

Fachliche Anforderungen

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt Personal,
oder eine vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung

o Gute Kenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und Lohnsteuerrecht

e Sicherer Umgang mit MS Office sowie idealerweise Erfahrung mit HR- oder
Entgeltabrechnungssoftware

o Selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

e Diskretion, Zuverlassigkeit und ausgepragte Kommunikationsfahigkeit

Arbeitgebervorstellung

o Attraktive Bezahlung

e Vorstellungsgesprach via Telefon

e einunbefristeter Arbeitsvertrag

e bis zu 30 Tage Urlaub, Urlaub auch in der Probezeit moglich

e viele Zusatzleistungen wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Mitarbeiter werben Mitarbeiter Pramien (300 €)

e kostenfreie Ubernahme des Deutschlandtickets und Fahrtkosten méglich
o Mitarbeiterrabatt durch Corporate Benefits bei 1500 Shops und Marken
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