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Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir Sie zur Unterstiitzung als

Personalsachbearbeiter (m/w/d) am Standort Berlin
ab sofort in Voll- oder Teilzeit (mind. 20 Stunden)

Ihr Aufgabengebiet:

Allgemeine Personalsachbearbeitungsaufgaben: Erstellung von z.B. Arbeitsvertragen und
Nachtragen, Aufhebungsvertragen, Kiindigungen, Zeugnissen, Abmahnungen und sonstigem
Schriftverkehr

FUhrung der Personalakten und Vervollstandigung der digitalen Personalakten

Begleitung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements

Kontrolle und Auswertung von Zeiterfassungsdaten und Ausfallzeiten, Erfassen von Fehlzeiten
Ansprechpartner fir allgemeine Mitarbeiteranfragen

Zuarbeit bei der Erstellung der Lohn- und Gehaltsabrechnung in SAGE HR

Kommunikation mit Krankenkassen, Sozialversicherungstragern, Amtern und Behérden
Erstellung von Statistiken, Tabellen und Ubersichten

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, bestenfalls mit Schwerpunkt Personalwesen
Berufserfahrungen im Personalbereich und/oder in der Lohn- und Gehaltsabrechnung sowie
fundierte Kenntnisse im Arbeitsrecht wiinschenswert

Sicher im Umgang mit EDV-Systemen (MS Office, Lohnabrechnungsprogramm, Zeiterfassung
etc.)

Ausgepragte Fahigkeiten bei der strukturierten Ablage von analogen und digitalen Dokumenten
Selbststandige Aufgabenbewaltigung mit hoher Zuverlassigkeit

Genauigkeit und Zahlenaffinitat

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Verantwortungsbewusstsein und Diskretion

Serviceorientierung sowie Team- und Kommunikationsfahigkeit

Unser Angebot:

Unbefristeter Arbeitsvertrag mit 30 Tagen Jahresurlaub

Flexible Arbeitszeitgestaltung inklusive Remote-Option (nach der Einarbeitung)

Interessante, abwechslungsreiche und herausfordernde Tatigkeiten

Attraktive Verglitung und grof3artige Benefits (z.B. Kooperation mit Corporate Benefit, Zuschuss
zum Deutschlandticket Job, VL-Zuschuss, kostenfreies Parken auf dem Betriebsgelande)
Moderne Arbeitsmittel

Angenehmes, transparentes und kollegiales Arbeitsklima in einem hochmotivierten Team

Offene Kommunikation auf Augenhéhe Uber alle Ebenen hinweg

Die Moglichkeit, eigene Ideen und Vorstellungen einzubringen, zu entwickeln und voranzutreiben

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann tUberzeugen Sie uns mit lhren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des madglichen Eintrittstermins.

Weitere Informationen zu 4Press finden Sie unter www.4-press.com.
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