DR. KA/{SER

prazision durch diamant

Wir planen die Zukunft ... mit lhnen!

Die DR. KAISER DIAMANTWERKZEUGE GmbH & Co. KG zahlt zu den fuhrenden Herstellern hochgenauer
Abrichtwerkzeuge, Abrichtspindelsystemen, VerschleiBschutzkomponenten und Schleifscheiben. Unsere Kunden
kommen aus allen Bereichen anspruchsvoller industrieller Produktionstechnik wie Automobil-, Flugzeug- und
Maschinenbau, Medizintechnik und der chemischen Industrie. Das Unternehmen beschéaftigt heute mehr als 360
Mitarbeiter am Standort Celle.

Verstarken Sie unser Team als:

Sachbearbeiter Personal mmwid)
(Vollzeit oder Teilzeit, zum 01.05.2023)

Tatigkeiten / Aufgaben:

Erstellung der Lohn- und Gehaltsabrechnungen mit DATEV

Pflege der Personalstammdaten und der Zeitwirtschaft in einem ERP-System

Fuhren der Urlaubs-, Zeit- und Lohnkonten

Verwaltung der betrieblichen Altersvorsorge sowie der freiwilligen Arbeitgeberleistung

Bescheinigungs- und Meldewesen

Erstellung von Buchungsbelegen

Erstellung von fachspezifischen Auswertungen, Reports und Statistiken

Durchfihrung von monatlichen und jahrlichen Abschlussarbeiten

Ansprechpartner in allen Fragen zum Thema Entgeltabrechnung

Korrespondenz mit Behérden, Sozialversicherungstragern und Amtern

Sachbearbeitung in Vertretung wie: Pflege von sozialen Medien, Bewerbungsverfahren tiber das Onboarding bis
zum Offboarding, Reisemanagement (Buchung von Zug, Flug oder Mietwagen, Hotelbuchungen,
Rechnungsprifung, Reisekostenabrechnung) Veranstaltung- und Weiterbildungsmanagement (Planung, Buchung
von Dozenten, Bewirtung, Seminaranmeldungen auch im Rahmen der betrieblichen Ausbildung, Betreuung von
Inhouse-Veranstaltungen, Rechnungsprifung)

Qualifikationen:

Abgeschlossene Ausbildung als Steuerfachangestellter (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation

Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Lohnsteuer und Sozialversicherungsrecht und zuweilen Lohnpfandungen
Erfahrung mit dem Einsatz eines Zeiterfassungssystems

Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office Programmen (insb. Excel) sowie Kenntnisse in der Abrechnungs-
Software DATEV
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Neben einem interessanten und anspruchsvollen Aufgabengebiet, in dem Sie wachsen kénnen, bieten wir Ihnen ein
motiviertes Team, eine flache Hierarchie, leistungsgerechte Vergiitung mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld, flexible
Arbeitszeitgestaltung durch eine Gleitzeit mit kleinen Kernzeiten, 30 Urlaubstage und weitere Sondertage,
betriebliche Altersvorsorge, eine zusatzliche Unfallversicherung.

Es erwarten Sie bei uns interessante Zukunftsperspektiven.

Sie fuhlen sich angesprochen? Dann senden Sie bitte lhre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen an unsere
Personalabteilung - gerne digital an bewerbungen@drkaiser.de .

Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen!

DR. KAISER DIAMANTWERKZEUGE GmbH & Co. KG
Am Wasserturm 33 G - 29223 Celle
Tel.: (05141) 9386-0 - www.drkaiser.de - bewerbungen@drkaiser.de
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