Schultz-Hencke-Heime

Lernpsychotherapeutische Einrichtungen

Zur Verstarkung unserer zentralen Verwaltung in Kiel suchen wir schnellstmdglich einen

Sachbearbeiter Lohnbuchhaltung (m/w/d)
in Teilzeit (35 Std./Woche).

Ihr Aufgabengebiet umfasst:

Durchflihrung der monatlichen Gehaltsabrechnungen unter Beriicksichtigung aller
gesetzlichen und individuellen Vorgaben mit dem Programm Sage-HR
Erfassung und Aktualisierung von Stamm- und Bewegungsdaten

Erstellung von Beitragsnachweisen, DEUV-Meldungen sowie
Lohnsteueranmeldungen fiir Krankenkassen und Finanzamter

Bearbeitung und Erstellung von Arbeits- und Entgeltbescheinigungen (z.B.
Mutterschutz, Elternzeit, Krankengeld)

Ubernahme und Pflege der Dienstplidne unserer im Schichtdienst titigen
Mitarbeitenden in unserem Lohnprogramm als Grundlage fiir die Lohn und
Gehaltsabrechnung

Erstellung, Priifung- und Aufbereitung komplexer Listen, Herstellung von
Berechnungsgrundlagen

Kompetente Beratung von Mitarbeitenden bei allen lohnsteuer- und
sozialversicherungsrechtlichen Fragen

Administrative Aufgaben im Personalbereich

Damit sind Sie bestens vorbereitet:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit einer Weiterbildung zum
Lohnbuchhalter / Fachassistenten Lohn und Gehalt

Fundierte, mehrjahrige Berufserfahrung in der eigenstandigen Lohn- und
Gehaltsabrechnung

Aktuelle und sichere Kenntnisse im deutschen Arbeits-, Lohnsteuer- und
Sozialversicherungsrecht

Sicherer Umgang mit gangiger Abrechnungssoftware (z.B. DATEV/SAP),
Erfahrungen mit dem Programm Sage waren von Vorteil.

Hohes Mall an Diskretion, Zuverldssigkeit, Prazision und eine strukturierte
Arbeitsweise

Darum lohnt es sich fiir Sie, bei uns zu arbeiten:

Ein verantwortungsvolles Arbeitsfeld
Ein motiviertes Team

Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten
Ausreichende Parkmoglichkeiten

30 Tage Urlaub

Treuepramie
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- Betriebliche Altersvorsorge

- Vermogenswirksame Leistungen
- Angebot von Massagestunden

- Betriebliches Fahrradleasing

- Gutschein-System

Weitere Informationen zu unserem Unternehmen kénnen Sie unserer Internetseite
www.schultz-hencke-heime.de enthehmen.

Interessiert?
Wir freuen uns auf |hre Bewerbung und stehen lhnen fir Auskiinfte und weitere
Erldauterungen gerne unter der Rufnummer 0431-6969234 zur Verfligung.

Bitte richten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an:

Schultz-Hencke-Heime

Axel Truschkowski/Monja Hogrefe
Rendsburger Landstr. 371

24111 Kiel
verwaltung@schultz-hencke-heime.de


http://www.schultz-hencke-heime.de/
mailto:verwaltung@schultz-hencke-heime.de

