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Personalsachbearbeiter (m/w/d) /
Steuerfachangestellte (m/w/d) in Teilzeit (20 – 30
Stunden / Woche)
Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Lohn- und Gehaltsabrechnung
Durchführung von Buchungen und Korrekturen im Zeiterfassungssystem
Unterstützung der administrativen Personalarbeit, Begleitung bei
Personalveränderungen von der Einstellung, Betreuung, Versetzung,
Beendigung von Arbeitsverhältnissen bis zur Zeugniserstellung
Unterstützung bei der Organisation und Buchung von Seminaren,
Schulungen und Überwachung sonstiger Termine (Berufsgenossenschaft,
Erst-Hilfe-Kurse, Vorlage Führerschein, G-Untersuchungen…)

 

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Mehrjährige Berufserfahrung im Personalwesen
Berufserfahrung in der Lohn- und Gehaltsabrechnung sowie mit einem
Zeiterfassungssystem
Organisationsstärke und eine selbstständige und generalistische
Arbeitsweise
Hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein, Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit
sowie an Diskretion

Leistungen der Anstellung

30 Tage Jahresurlaub
Gleitzeitkonto
Zuschüsse VWL und zur Betrieblichen Altersvorsorge
Fahrradleasing über JobRad

 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

 

Dann bewerben Sie sich bei uns mit Ihren vollständigen Bewerbungsunterlagen.

 

Wir bitten Bewerbungen schriftlich einzureichen. Für den Fall, dass diese per Mail
übersandt werden, besteht die Möglichkeit der Einsichtnahme Dritter, da diese u.U.
unverschlüsselt übertragen werden. Wir freuen uns auf Ihre vollständigen
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Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf sowie Zeugnisse).

 

Sofern Sie sich per Mail bewerben senden Sie uns Ihre Unterlagen ausschließlich
im PDF-Format an:

 

bewerbung@upt-optik.de

 

 

UPT-Optik Wodak GmbH

z.H. Herrn Markus Leistner

Personalabteilung

Gießener Straße 9

90427 Nürnberg
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