Personalsachbearbeitung, Leistungsabrechnung, allgemeine
Verwaltung (m/w/d) in Teilzeit

Sie sind eine versierte Fachkraft, die sichere Kenntnisse mit dem Schwerpunkt Personalwesen,
Leistungsabrechnung in der Eingliederungshilfe und allgemeine Verwaltung/Sekretariat besitzt.
Sie arbeiten gerne im Team und verstehen sich als Dienstleister im Unternehmen.

lhre Aufgaben

e Vor- und Nachbereitung von Lohn- und Gehaltsabrechnungen

e Ausstellen von Bescheinigungen

e Fihren von Personalakten und -karteien

e Ansprechpartner fir Mitarbeitende

e Personalkostenkalkulationen, Ermittlung und Zuordnung von Personalkosten
e Meldung nach Schwerbehindertengesetz

e Erstellung von Uberweisungen und Buchungsbelegen

e Berechnung von Sonderzahlungen, Aufwandsentschadigungen von ehrenamtlich Tatigen
e Erstellung von Statistiken, Ubersichten sowie Jahresabschlussarbeiten

e Leistungsabrechnungen verschiedener Leistungen der Eingliederungshilfe

o Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung,
e Berufserfahrung im Personalwesen ist wiinschenswert

e Kenntnisse im Arbeits- und Sozialrecht

e Sehr gute EDV-Kenntnisse (Office-Paket)

e Freundliches, verbindliches Auftreten

Wir bieten

e ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Aufgabenfeld
e Teamarbeit in einem angenehmen Betriebsklima

e Vergltung nach AVB inkl. Zusatzversorgung

o Flexible Arbeitszeit

Weitere Informationen

Beschaftigungsart sozialversicherungspflichtiges Anstellungsverhaltnis
Berufsfeld Personal/Leistungsabrechnung/Allgemeine Verwaltung



Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, die Sie bitte an folgende Adresse richten:
Psychosoziale Projekte Saarpfalz gGmbH
Goethestr. 2, 66424 Homburg,

E-Mail: bewerbung@psp-homburg.de

Uber uns

Die Psychosoziale Projekte Saarpfalz gGmbH ist eine gemeinniitzige Einrichtung und versteht
sich als Teil des gemeindenahen psychiatrisch-psychosozialen Verbundsystems mit Angeboten
und Hilfen fir Menschen, die an einer psychischen Erkrankung oder Behinderung leiden.
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