Personalreferent (m/w/d)

Bereich Personal / Finanzbuchhaltung

lhre Aufgaben:

© Mitwirkung bei der Personaladministration vom Recruiting bis zum Austritt sowie der Erstellung
personalrelevanter Unterlagen (z.B. Arbeitsvertrage, Arbeitszeugnisse, Bescheinigungen usw.)

© Mitwirkung beim Bewerbermanagement
© Mitwirkung bei dem Fiihren und der Pflege von Personalakten
© Pflege des Zeiterfassungssystems und Mitwirkung bei den vorbereitenden Arbeiten fiir die Lohnabrechnung

© Im Rahmen der Finanzbuchhaltung unterstiitzen Sie uns bei der Verbuchung von Debitoren- und Kreditoren-
rechnungen, bei der Kontenkldrung und im Zahlungsverkehr

o Allgemeine Verwaltungsarbeiten innerhalb der kaufmannischen Verwaltung

lhr Profil:

© Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Industriekauffrau/-mann oder Steuerfachangestellte/-r oder
besitzen eine vergleichbare Qualifikation

© Sie verfligen lber einen sicheren Umgang mit den MS-Office-Produkten und haben evtl. auch den Umgang
mit ERP-Systemen kennengelernt

o Sie verfligen bereits iber Erfahrungen in den Bereichen Personal und Finanzbuchhaltung

© |hre Personlichkeit zeichnet sich aus durch gute Umgangsformen, Zuverlassigkeit, Engagement und
einer hohen Teamorientierung

© Sie haben eine strukturierte Arbeitsweise und haben Freude im Umgang sowohl mit Zahlen als auch mit Menschen
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lhre Vorteile:

© Unbefristeter Arbeitsvertrag @ Faire und leistungsgerechte Bezahlung @ 30 Tage Urlaub
o Vielfaltige Tatigkeiten © Attraktive Sonderleistungen © 13. Monatsgehalt
© Spannende Aufgaben © BAV / Zuschisse Arbeitgeber © Mitarbeiter-Obst

AuRerdem bieten wir:

© Ein dynamisches Arbeitsumfeld, flache Hierarchien, schnelle Verantwortung und taglich neue
Herausforderungen.

Jetzt online bewerben!

Bei Fragen wenden Sie sich an

Telefon: +49 7805 9589-0
E-Mail: personal@techtory.de
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