Im Team unterschiedliche Herausforderungen meistern!

Mike Weil, Service Desk Agent ——

Fir den Bereich Personal-Service , Team Primus, suchen wir in Voll- oder Teilzeit (mindestens 30 Stunden) einen:

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

© O B

Koln Vollzeit ab sofort

DAS SIND IHRE AUFGABEN

# Erstellung personalwirtschaftlicher Dokumente (z.B. Arbeitsvertrage, Stellenbeschreibungen, Vertragserganzungen,
Abmahnungen, Kiindigungen, Zeugnisse)

# Bearbeitung von Sonderthemen innerhalb des verantworteten Betreuungsbereiches (z. B. Betreuung Zeitwirtschafts-
und Dienstplanungsprogramm)

# Erfassung und Pflege von Stammdaten im Abrechnungssystem SAP HCM

# Erfassung bzw. Einlesen der variablen Daten im Abrechnungssystem

# Qualitatssicherung der im Abrechnungssystem erfassten Daten (z. B. Simulationsabrechnungen,
Plausibilitatsprtufungen im Rahmen der Abrechnungslaufe)

# Steuerliche, sv-rechtliche und zvk-rechtliche Beurteilung sowie Abwicklung von Beschéaftigungs-verhaltnissen (z. B.
GfB Status)

® Anlage und Pflege der Personalakten fiir den Betreuungsbereich

® Durchfiihrung von wiederkehrenden Tétigkeiten und von Jahresabschlussarbeiten (z. B. Uberpriifung JAE-Grenze)

# Abwicklung des Bescheinigungswesens

# Abwicklung von Forderungen ggii. Mitarbeitern der Kunden, die sich aus der Abrechnung ergeben

# Mitwirkung bei der Optimierung des Abrechnungssystems

# Weitergabe von Vorkommnissen, Fehlern und Verbesserungsvorschlagen zur Verbesserung der Qualitat der
Dienstleistung an den Vorgesetzten

# Sicherstellung der Dokumentations- und Aufbewahrungspflichten

® Ansprechpartner fur die zustindigen Personen bei den Kunden (Personalabteilungen, Dienstleiter etc.)

# Mitwirkung in Projekten des Personal-Service

® Gegebenenfalls Ubernahme von Sonderaufgaben



DAS ERWARTEN WIR VON IHNEN DAS KONNEN SIE VON UNS ERWARTEN

# Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische # Moderne Unternehmenskultur mit individuellen
Berufsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation Arbeitsplatzkonzepten

# Mehrjahrige Berufserfahrungin der # Sehr gutes Betriebsklima und ein wertschiatzendes
Personalverwaltung Miteinander

® Spezialist in der SAP HCM Entgeltabrechnung # Faire Bezahlung (Entgeltsystem) und Férderung der

# Kenntnisse im Lohnsteuer-und Betrieblichen Altersvorsorge (bAV)
Sozialversicherungsrecht sowie Arbeitsrecht ® Home Office / Mobile Office Moglichkeit und flexible

# Kenntnisse AVR/BAT/TV&D von Vorteil Arbeitszeiten fiir eine gesunde Work-Life-Balance

# Sicherer Umgang mit den MS Office Produkten (Excel, # \Workation innerhalb der EU
Word, Outlook, Teams) # Weiterbildungs- und individuelle

# Selbststindige, eigenverantwortliche und strukturierte Entwicklungsmoglichkeiten (SoCura-Karrierekonzept /
Arbeitsweise Talent Management)

# Ausgepragte Teamfahigkeit und ein hohes Mal3 an # Uberdurchschnittliches Angebot im Rahmen der
Dienstleistungsorientierung Gesundheitsférderung (Mobile Massage,

Entspannungsraum, Check-ups etc.) sowie

betriebsarztliche Betreuung

Zeitgutschrift fir Arztbesuche und Behérdengénge

Gute Verkehrsanbindung (Job-Ticket, Company Bike,
Tiefgarage)

Arbeitgeberzuschuss zur Kantinennutzung

Hundefreundliches Unternehmen

Mitarbeiterverglinstigungen, Events und vieles mehr

Erleben Sie unsere Vielfalt und entdecken Sie Ilhre Moglichkeiten!

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG

Jetzt bewerben!

lhre Ansprechpartnerin

R 0221-6909 0
M Ruickfragen per E-Mai

Personalleiterin

Birgit vor der Wiilbecke


https://socura.onlyfy.jobs/apply/7a8zdtqdovwnv8i230v0ghv95504ejb




