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Jetzt bewerben!

Personalsachbearbeiter*in (m/w/d)

Sie wiinschen sich einen Job mit Sinn, bei dem moderne Arbeitgeberleistungen und ein wertschdtzendes Miteinander selbstverstandlich sind? Dann passen
wir gut zusammen! In unserer Geschaftsstelle in Erfurt engagieren sich rund 200 Kolleg*innen dafir, die sozialpolitische Arbeit von tber 200 Einrichtungen
mit rund 5.000 Mitarbeitenden in ganz Thiiringen zu unterstiitzen. Zur Verstarkung unseres Teams in der Personaladministration suchen wir zum nachstmaog-
lichen Zeitpunkt eine*n Personalsachbearbeiter*in (m/w/d). Die Stelle ist unbefristet und in Teilzeit mit 33 Wochenstunden zu besetzen .

Stellenbeschreibung

In dieser Position betreuen Sie eigenverantwortlich die Personalprozesse fiir Ihre zugeordneten Einrichtungen - mit einem klaren Fokus auf folgende Aufga-
ben:

Eigenverantwortliche und fristgerechte Vorbereitung und Durchfiihrung der Entgeltabrechnung fiir einen definierten Mitarbeitendenkreis unter Be-
ruicksichtigung der gesetzlichen und betrieblichen Bestimmungen

Korrespondenz und Kommunikation mit Behorden, Krankenkassen und Sozialversicherungstragern inkl. Melde- und Bescheinigungswesen
Kompetenter Ansprechpartner fiir Fihrungskrafte und Mitarbeiter*innen zu Entgelt- und Abrechnungsthemen

Ubernahme von operativ-administrativen Aufgaben, wie z.B. Pflege, Priifung und Verwaltung der Personalstammdaten sowie der digitalen Personal-
akten

Mitwirkung bei der Personalkostenplanung und -abrechnung gemaf Vorgabe

Wir freuen uns, von lhnen zu héren!

Wenn Sie sich in der Beschreibung wiederfinden, senden Sie uns gerne lhre Onlinebewerbung mit Gehaltsvorstellung - wir sind gespannt auf Sie!

Sie bringen mit Wir bieten lhnen
e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, bevor- ¢ Ein zukunftssicherer Arbeitsplatz in einer etablierten, engagierten
zugt als Steuerfachangestellte*r oder im Steuerfachbereich Organisation
* Mehrjahrige Erfahrungen im Bereich der Entgeltabrechnung ¢ Attraktive Vergiitung nach Tarifvertrag,
¢ Fundierte Kenntnisse in den Bereichen Sozialversicherungs- inklusive Tarifsteigerungen und zwei Sonderzahlungen pro Jahr.
recht und Lohnsteuer notwendig, Arbeitsrecht von Vorteil * 30 Tage Urlaub sowie ein zusatzlicher Regenerationstag fiir Ihre Er-
e Sicherer Umgang mit Abrechnungssoftware (Sage von Vorteil) sowie holung und eine gesunde Work-Life-Balance.
den gangigen MS-Office Produkten e Zusatzliche Leistungen wie JobRad-Leasing, betriebliche Altersvor-
e Selbstdndige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise unter Einhal- sorge und vermogenswirksame Leistungen.
tung der notwendigen Diskretion ¢ Unterstiitzung bei der Suche nach einem Kindergarten- oder Pflege-
* Hohe Dienstleistungsorientierung und gute Kommunikationsfahig- heimplatz - damit Familie und Beruf gut zusammenpassen.

keit Ein umfassendes betriebliches

Gesundheitsmanagement sowie regelmafiige betriebsarztliche Be-
treuung zur Forderung lhrer Gesundheit.

Vielfdltige Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten sowie langfristi-
ge Entwicklungsperspektiven in einem sozialen Arbeitsumfeld.

Eine kostenfreie Mitarbeiterberatung (EAP) zur Unterstiitzung in be-

ruflichen und privaten Lebensphasen.

lhre Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Betriebsarzt] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung] [ GesundheitsmaBnahmen] [Jah-
ressonderzahlung] [ Mitarbeiter*innen-Events] [ Pridmie fiir Mitarbeitendenwerbung ]



https://www.awo-ajs-thueringen.de/start/
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Eckdaten

Nummer: 157849

Erstelldatum: 05.11.2025

Fachbereich: Verwaltung

Einrichtung:

Geschaftsstelle Erfurt, Juri-Gagarin-Ring 160, 99084 Erfurt
Region: Thiringen / Mittelthiiringen

Zum / ab: nachstmaglichen Zeitpunkt

Festanstellung

Teilzeit - flexibel

Ansprechpartner*in
Geschaftsstelle Erfurt
Christiane Winter
Juri-Gagarin-Ring 160
99084 Erfurt

Telefon: 0361 21031681
Internet: https://www.awo-ajs-thueringen.de
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