
  

Verein für Kinderhauserziehung e.V. 
GGS Bergstraße mbH      GGS Jugendhaus Malchen mbH 

               

 1. Januar 2024 

 

STELLENAUSSCHREIBUNG 
 
 
Stelle: Personalsachbearbeiter Entgeltabrechnung (m/w/d) 
 
Beginn: ab sofort 
 
Einrichtung: Verwaltung / Geschäftsstelle 
 
Stellenanteil: Teilzeit 75% 
 
 
Für unsere Geschäftsstelle in Bensheim-Auerbach suchen wir ab sofort eine kaufmännische Fachkraft mit 
Zusatzqualifikation Entgeltabrechnung (Personalkauffrau/-mann, Steuerfachkraft o.ä.) 
 
 
Ihre Aufgaben:  
• Erstellung der Lohn- und Gehaltsabrechnung inklusive Melde-, Berichts- und Bescheinigungswesen  
• Verwaltung und Pflege von Personalstammdaten, Ein- und Austritte, sowie monatliche Bewegungsdaten  
• Betreuung und Pflege der Zeiterfassung  
• Dokumentation von Gehalts- und Lohnänderungen  
• Urlaubs- und Abwesenheitsmanagement  
• Ansprechperson für alle MitarbeiterInnen und Führungskräfte in Personalangelegenheiten  
• Kommunikation mit Behörden, Ämtern und Sozialversicherungsträgern  
• Vorbereitung und Begleitung von Prüfungen (Sozialversicherung)  
• Vertretung der Personalsachbearbeitung  
• Bereitschaft zur Fort-/Weiterbildung  
 
Das bringen Sie mit:  
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung oder Zusatzqualifikation im Bereich Lohn- und  
  Gehaltsabrechnung  
• Aktuelle Kenntnisse im Steuer- und Sozialversicherungsrecht  
• Aktuelle Kenntnisse im Tarif- und Arbeitsrecht  
• Strukturierte, selbständige Arbeitsweise sowie hohe Sozialkompetenz  
• Versierter Umgang mit MS-Office  
• Diskretion, Loyalität, Vertrauenswürdigkeit  
• Zuverlässigkeit  
 
Das bieten wir Ihnen:  
• Unbefristete Stelle  
• Vergütung nach TVöD mit Jahressonderzahlungen  
• Betriebliche Altersvorsorge  
• Jobrad  
• Jobticket  
• Persönlicher Fortbildungszuschuss  
• Hohe Eigenverantwortlichkeit  
• Interessantes Aufgabenfeld 
 
Interesse? Dann bewerben Sie sich jetzt. Wir freuen uns auf Sie! 
 
 
Bewerbungen:  per Mail an: jobs@vfk-ggs.de  
   Postalisch: Darmstädter Straße 269, 64625 Bensheim 
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