Al

Annedore - Leber-Berufsbildungswerk Berlin

STELLENAUSSCHREIBUNG

Mit Begeisterung und Engagement unterstiitzen wir im Annedore-Leber-Berufsbildungswerk Berlin junge
Menschen mit Behinderungen auf dem Weg ins Arbeitsleben. Werden Sie Teil unseres Teams! Wir ma-
chen Inklusion maéglich — jeden Tag. Wir suchen ab sofort einen

Personal- und Lohnbuchhalter (m/w/d)
in Voll-/ oder Teilzeit, unbefristet

lhre wesentlichen Aufgaben werden sein: Das wiinschen wir uns von lhnen:

=  Sie verantworten die operative Personaladmi- = Sie haben eine kaufmannische Ausbildung er-
nistration vom Eintritt bis zur Beendigung, in- folgreich abgeschlossen und mehrjahrige Be-
klusive Stammdatenpflege rufserfahrung im Personalwesen

=  Sie erstellen die Entgeltabrechnung fir = Sie verfiigen Uber Erfahrungen in der Lohn-
ca. 230 Mitarbeitende mit DATEV.LODAS, in- und Gehaltsabrechnung (vorzugsweise
klusive Bescheinigungswesen nach den DATEV.LODAS) sowie in der digitalen Perso-
arbeits-, tarif-, steuer- und sozialversiche- nalverwaltung
rungsrechtlichen Vorschriften » Sie kennen die aktuellen tariflichen, steuerli-

=  Sie fertigen Standard-Arbeitsvertrage, Aus- chen, sozialversicherungs- und arbeitsrechtli-
wertungen und pflegen Personalakten chen Vorschriften, ideal im TVOD, T-VL o.a.

=  Sie sind verlassliche Ansprechperson fir alle » Sie sind sicher im Umgang mit MS-Office (MS
personalwirtschaftlichen, entgeltrelevanten 365, Outlook, Word, Excel)
und sozialversicherungsrechtlichen Belange » Sie arbeiten gerne eigenverantwortlich, zuver-
unserer Mitarbeitenden lassig und gewissenhaft

=  Sie beraten und unterstitzen die Fihrungs- * Sie sind motiviert, teamorientiert und respekt-
krafte in allen personalrelevanten Fragestel- voll im Umgang mit anderen Menschen

lungen, wie Auswahl, Einsatz und Férderung

=  Sie gestalten mit die Organisations-, Personal-
entwicklungs- und Digitalisierungs-Prozesse

Das diirfen Sie erwarten:

= Gute Arbeitsatmosphare und die Méglichkeit, in einem kollegialen, leistungsstarken Team selbststan-
dig und eigenverantwortlich zu arbeiten

= Intensive, strukturierte Einarbeitung

= Vergutung und soziale Leistungen sind tariflich geregelt (TVOD Bund) 30 Tage Urlaub (5-Tage-Wo-

che)

Betriebliche Altersvorsorge

RegelmaRige Fort- und Weiterbildungen

Mobiles Arbeiten moglich

Angebote zur Gesundheitspravention

Kdénnen Sie sich fur diese Herausforderung begeistern? Dann freuen wir uns, Sie kennen zu lernen! Be-
werben Sie sich bitte unter:

Bewerbung.Verwaltung@albbw.de

Ansprechpartner: Herr Rudloff

Berufsbildungswerk Berlin e.V.

Paster-Behrens-Str. 88

12359 Berlin

Weitere Informationen finden Sie unter: www.albbw.de

Das Annedore-Leber-Berufsbildungswerk Berlin foérdert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Man-
nern. Bewerber (m/w/d) mit einer anerkannten Behinderung werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt
berucksichtigt. Bewerbungen per E-Mail erfolgen unverschliisselt.
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