
Über uns
Wir kennen den Arbeitsmarkt im Ruhrgebiet in- und auswendig und wissen, wie wir dich optimal unterstützen können.
Unsere Schwerpunkte liegen in den Bereichen HR, Finance und Office – und genau hier möchten wir dir helfen, den
nächsten Schritt in deiner Karriere zu machen.

HR Administrator (m/w/d)
(47)

 Standort: Bochum  Anstellungsart(en): Vollzeit

Wen wir suchen

Wir suchen ab sofort im Rahmen der direkten Personalvermittlung für unseren Kunden aus der Bildungsbranche in Bochum
einen

Deine Aufgaben

Durchführung der monatlichen Entgeltabrechnung und Sicherstellung eines reibungslosen Monatsabschlusses.
Ansprechperson für Mitarbeiterinnen sowie Sozialversicherungsträger und Behörden in lohnsteuer- und
sozialversicherungsrechtlichen Themen.
Bearbeitung von Verträgen sowie Verantwortung für das Melde- und Bescheinigungswesen.
Eigenständige Übernahme spannender Sonderaufgaben im Rahmen der Projektarbeit (abhängig von Interessen
und Kompetenzen).
Verbindung zwischen Entgeltabrechnung und Finanzbuchhaltung und Sicherstellung eines reibungslosen
Austauschs.

Das bringst du mit

Einschlägige Berufserfahrung in der deutschen Lohn- und Gehaltsabrechnung, idealerweise mit der
Abrechnungssoftware PAISY.
Fähigkeit, komplexe Abrechnungsprozesse zu verstehen, zu optimieren und umzusetzen.
Ausgeprägte Serviceorientierung und Kommunikationsstärke im Umgang mit Kunden und Behörden.
Präzision und Sorgfalt bei der Datenverarbeitung und -pflege.
Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache (mindestens C1-Level) in Wort und Schrift.

Das bietet der Kunde

Langfristige berufliche Perspektive in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis
Gute Work-Life-Balance und flexible Arbeitszeiten
Mobiles Arbeiten im hybriden Modell (Arbeiten von Zuhause sowie in der Zentrale möglich) sowie die
Möglichkeit einer Workation im Ausland
Abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit in einem dynamisch wachsenden Bildungsunternehmen
Kollegiales Arbeitsklima, wertschätzende Firmenkultur und offene Kommunikation
Betriebliche Altersvorsorge
Betriebliches Gesundheitsmanagement, Firmen-Events, Kicker sowie Kaffee- und Wasserflatrates
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E-Mail      alexander.kreis@ruhr-placement.com
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