® ) Lebenshilfe

Rheingau-Taunus e.\V.

Die Lebenshilfe Rheingau-Taunus e.V. mit Sitz in Aarbergen ist
ein Komplextrager mit Angeboten flir Menschen mit
Beeintrachtigung im Rheingau-Taunus-Kreis. Wir suchen ab
sofort zur Verstarkung des Verwaltungsteams in der
Geschéaftsstelle, Taunusstrasse 30 in Aarbergen-Michelbach

eine Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

fur den Bereich Personalsachbearbeitung in Teilzeit,
mindestens 15 Wochenstunden.

lhre wesentlichen Aufgaben:

) Vorbereitung der monatlichen Gehaltsabrechnungen und Uber-
mittlung der Daten an ein Abrechnungszentrum

o alle anfallenden Arbeiten von der Einstellung bis zum Ausscheiden

von Mitarbeitenden

Buchen der Personalkosten in DATEV

Jahresabschlussarbeiten

Pflege der Urlaubs- und Krankheitsdateien

Korrespondenz mit Sozialversicherungstragern

enge Zusammenarbeit mit den Einrichtungsleitungen

Allgemeiner Schriftverkehr

Sekretariatsarbeiten

lhr Profil:

e  Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten

. Fundierte Kenntnisse im Personalwesen

. Sie bewegen sich sicher in den Bereichen Gehaltsabrechnungen,
Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht

. Kenntnisse im Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes (TVOD)

. Sehr gute EDV-Kenntnisse und sicher in den gangigen MS-Office-
Anwendungen

. Selbstandiges Arbeiten

e  Teamfahigkeit

Wir bieten:

. einen attraktiven Arbeitsplatz in einem motivierten Team

. Interessante, abwechslungsreiche Tatigkeit

. Flexible Arbeitszeit

o Die Vergutung erfolgt nach TVOD kommunal des Oo&ffentlichen
Dienstes und richtet sich in ihrer HOhe nach Qualifikation und
Vorkenntnissen

) Betriebliche Altersvorsorge und weitere Sozialleistungen wie z. B.
Jahressonderzahlung, Leistungsentgelt, Jobrad usw.

o ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Wenn Sie interessiert sind, dann richten Sie lhre vollstandige schriftliche
Bewerbung, gerne auch per Mail an info@lebenshilfe-rt.de , bis zum
30.11.2024 an Lebenshilfe Rheingau-Taunus e.V., z. Hd. Herrn Mller,
Taunusstralle 30, 65326 Aarbergen.
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