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Personalsachbearbeiter (m/w/d) Entgeltabrechnung
1002047-01

Beschreibung
Die Personalarbeit liegt dir am Herzen?
Du bist erfahren in der Personaladministration und Entgeltabrechnung?
Du möchtest langfristige Perspektiven und geregelte Arbeitszeiten?
Dann bewirb dich jetzt als Personalsachbearbeiter (m/w/d) Entgeltabrechnung
für unser Partnerunternehmen in Schkeuditz und starte ab sofort.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Eigenständige Durchführung der Entgeltabrechnung inkl. Pflege der
relevanten Daten und dazu gehöriges Melde- und Bescheinigungswesen
Unterstützung der HR-Prozesse im Recruiting (intern und externe
Stellenausschreibungen, Vertragserstellung und -anpassungen)
Personaladministration (Pflege und Verwaltung von Personalakten,
Erstellung
Arbeits- und Zwischenzeugnissen)
HR-Systempflege (Workday, WTSM, Coupa) sowie Übernahme
administrativer
Prozessaufgaben
Überwachung und Kostenerfassung des Weiterbildungsplans
Mitarbeiter – und Azubibetreuung (Einarbeitungspläne,
Schulungsorganisation, administrative Betreuung)
Zusammenarbeit mit internen und externen Schnittstellen
Im Bedarfsfall Vertretung im Bereich Zeiterfassung

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt
Personal (z. B. Personalfachkaufmann/-frau, Industriekaufmann/-frau)
Berufserfahrung im Bereich Lohnabrechnung zwingend notwendig
Fundierte Kenntnisse im Sozialversicherungs- und Lohnrecht
Sicherer Umgang mit MS Office
Organisationsgeschick, strukturierte Arbeitsweise und hohe Zuverlässigkeit
Kommunikationsstärke und Serviceorientierung im Umgang mit
Mitarbeitenden und Führungskräften
Teamfähigkeit sowie Diskretion und Verantwortungsbewusstsein
Idealerweise gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Leistungen der Anstellung

unbefristetes Arbeitsverhältnis
attraktive und faire Entlohnung
150 € Empfehlungsprämie*
langfristiger Einsatz und hohe Kundenübernahmemöglichkeit
persönliche Betreuung und Beratung
Fahrtkostenzuschuss/-übernahme
Weihnachts- und Urlaubsgeld
betriebliche Altersvorsorge
Abschlagszahlungen

Arbeitgeber
Personal Solutions

Vollzeit

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Schkeuditz

ab 19,78 € / Std.

Veröffentlichungsdatum
13. November 2025

Personal Solutions Ihr Partner für Zeitarbeit
https://ps-zeitarbeit.de
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