
Deine Aufgaben:

• Vorbereitung sowie fach- und termingerechte 
Durchführung der Entgeltabrechnung mittels DATEV 
LODAS

• Pflege und Verwaltung der Zeitwirtschaft
• Beratung und Betreuung eines definierten Mitarbeiter-

kreises in allen personalwirtschaftlichen und 
abrechnungsrelevanten Fragestellungen

• Ansprechpartner/-in für Krankenkassen, Behörden etc. 
in Bezug auf die Entgeltabrechnung

• Administrative Aufgaben wie zum Beispiel Vertrags-
erstellung, Melde- und Bescheinigungswesen, etc. 

• Unterstützung bei der Begleitung des 
Bewerbermanagementprozesses von der 
Stellenausschreibung bis zum Führen von Gesprächen 
in Abstimmung mit der Bereichsleitung

Dein Profil:

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 
Ausbildung als Personalfachkauffrau/-mann oder 
vergleichbares

• Mehrjährige Erfahrung im Personalwesen 
wünschenswert

• Erfahrungen im Umgang mit DATEV LODAS
• Aktuelles und fundiertes Fachwissen im 

Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht 
• Selbstständige, strukturierte und 

verantwortungsbewusste Arbeitsweise
• Verschwiegenheit, Loyalität und Teamfähigkeit 

WIR SUCHEN EINE/N

Personalsachbearbeiter / 
Lohnbuchhalter (W/M/D) 

in Voll- oder Teilzeit 
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