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Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Arbeitsort: Subbelrather Str. 17, 50823 Koln

Antrittsdatum: Sofort

Anstellung: Vollzeit
Aufgaben

Koordination von Bewerbungsprozessen, Termine flir Vorstellungsgesprache

das Erledigen aller Verwaltungsaufgaben die beim Ein- und Austritt von Betriebsangehdrigen anfallen

Vorbereitung von Arbeitsvertragen

Erstellung von Zeugnissen & Bescheinigungen

Berechnung von Urlaubsansprichen

Controlling von Krankheits- und Arbeitszeiten

Personalblro anfallende Korrespondenz per Telefon, Post und E-Mail

Ansprechpartner u.a. bei Fragen zu Gehaltsabrechnung, Sozialversicherung, Arbeitszeit, Mutterschutz und Elternzeit
Erstellen von Auswertungen und Statistiken

Personalbeschaffung und Verwaltung, Personalplanung

lhr Profil

e Abgeschlossene Ausbildung (kaufmannisch, Personalwesen)
¢ Kenntnisse in Personalsachbearbeitung

e Kenntnisse in der Gehaltsbuchhaltung

e Aktuelle Kenntnisse im Sozialversicherungs- und Steuerrecht
e Kenntnisse im Arbeitsrecht - Berufsbezogene Tarifkenntnisse
e Gute EDV-Kenntnisse

e Ggf. SAP/HR-Kenntnisse

e Zuverlassige Arbeitsweise

e Kontakt- und Kommunikationsfahigkeit

e Gute Deutsch und Turkischkenntnisse in Wort und Schrift

Personliche Anforderungen

e Teamfahigkeit
e Selbstandiges Arbeiten
¢ Organisationsfahigkeit

Bewerbung

Senden Sie bitte Kopien lhrer aussagekréaftigen Bewerbungsunterlagen (tabellarischer Lebenslauf, Zeugnisabschriften etc.) mit
Angabe des frlhestmdglichen Eintrittstermins und Referenzen inkl. des personlichen Leistungsumfanges und
Gehaltsvorstellun-gen bis zum 08.09.2023 an die Personalabteilung oder per E-Mail an personel@zsu.eu zu.

Im Zusammenhang mit einer Bewerbung entstehende Kosten kénnen nicht erstattet werden. Bitte reichen Sie nur Kopien ein, da
die Bewerbungsunterlagen nicht zurlickgegeben werden Wir nehmen die Verpflichtung zur beruflichen Gleichstellung ernst. Be-
werbungen von Frauen sind deshalb besoners erwtinscht. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher
Eignung besonders bertcksichtigt.



