Dr. von Ehrenwall’sche Klinik sucht...

SRk,

PERSONALSACHBEARBEITER (M/W/D)

lhre Ansprechpartnerin:
Heike Heideck

Kaufmannische Direktorin/Prokuristin

Zur Verstarkung unseres Teams im Personalbiiro suchen wir Sie ab sofort

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

in Vollzeit (39 h/Woche)
lhre Aufgaben...

. Bearbeitung von Neueinstellungen, Personalaustritten und sonstigen Personalveranderungen
. Administration des digitalen Zeitmanagementsystems

. Vorbereitung und Durchflihrung der Gehaltsabrechnung

. Erstellen von Auswertungen und Statistiken

. Aufbereiten von Personalkennzahlen

. Ausstellen von Bescheinigungen

. Durchfiihrung Jahresabschluss

. Personalstammdatenpflege

. Anwendung aktueller Gesetze und Verordnungen

. Unterstilitzung von Betriebspriifungen

. Beratung und Unterstiitzung der Klinikleitung in Personal- und tariflichen Angelegenheiten

lhr Profil...

. abgeschlossene 3-jahrige kaufmannische Ausbildung mit mehrjahrigen Erfahrungen im
Personalwesen

. fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Personal- und Sozialversicherungsrecht

. Erfahrung im Umgang mit Lohn- und Zeiterfassungsprogrammen ADATA und TimeOffice
winschenswert

. fundiertes Wissen im Umgang mit MS Office-Programmen, insbesondere MS-Excel

Unser Angebot liberzeugt...

. abwechslungsreiche Tatigkeit in einem funktionierenden Team
. tarifliche Verglitung
. Betriebliche Altersvorsorge

Bitte senden Sie lhre schriftliche Bewerbung bis zum 29.02.24 an, gerne auch per Email in einer PDF:

Heike Heideck B e [EhrerelPed i [ Wir freuen uns schon auf Sie!
Kaufmannische Direktorin/Prokuristin Walporzheimer StraRe 2

Tel. 02641- 386 605 53474 Bad Neuenahr-Ahrweiler www.ehrenwall.de
Sekretariat-5@ehrenwall.de




