Wir helfen
hier und jetzt.
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Arbeiter-Samariter-Bund

Der Arbeiter-Samariter-Bund ist eine bundesweite Hilfs- und Wohlfahrtsorganisation, die sich seit
1888 in allen wohl- und mildtatigen Bereichen und in der Daseinsvorsorge engagiert.

In Falkensee bietet der ASB ein umfangreiches Betreuungs- und Beratungsangebot fir Kinder,
Jugendliche, Familien und Senioren an. Darunter sind mehrere Kindertagesstétten, Horte sowie ein
Kinderheim.

Der ASB in Falkensee bietet sehr gute Vernetzungsstrukturen in das Havelland und vielfaltige
Entwicklungsmdoglichkeiten innerhalb des Unternehmens. Falkensee ist aufgrund direkter Anbindung
an Berlin als attraktiver Arbeitsplatz gut zu erreichen.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

Personalsachbearbeiter/-in (m/w/d)
in Voll- oder Teilzeit (30 - 40 Stunden)

Ihre Aufgaben sind:

Abwicklung von personalwirtschaftlichen Vorgangen vom Eintritt bis Austritt
Erstellen von Vertragsunterlagen (Arbeitsvertrage, Zeugnisse, etc.)
Durchfiihrung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung

Erstellen von Bescheinigungen und Auswertungen

Bewerbermanagement

Ansprechpartner/-in fur Fihrungskréafte und Mitarbeiter in allen Arbeits- und
Sozialversicherungsrechtlichen Themen

Administrative Organisation des Personalbliros

Stammdatenpflege

Pflege der Personalakten
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Wir wiinschen uns:

Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich
Berufserfahrung im Bereich Personalwesen

Sichere Kenntnisse in der Arbeits- und Sozialgesetzgebung

Fundierte Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Programmen

Sehr gute Excel-Kenntnisse zur Erstellung von Auswertungen und Statistiken
Erfahrung im Umgang mit SD Worx HCM / Accurat ware winschenswert
Exzellentes Organisationstalent und sehr gute kommunikative Fahigkeiten
Verantwortungsbewusstes Handeln und Loyalitat

Logisches, ganzheitliches Denken
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Wir bieten:
» Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit
» Ein freundliches und wertschéatzendes Arbeitsklima
Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte schriftlich an:
ASB-Ortsverband Nauen e.V.
Ruppiner Str. 20
14612 Falkensee

oder per Email an bewerbung@asb-falkensee.de
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