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TUBEX Austria, 22. Februar 2023

lhre Aufgaben
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Laufende DurchfUhrung der kompletten Personaladministration in der Sage DPW Software
(Stammdatenpflege, Kontrolle der Zeitaufzeichnungen, Abwesenheiten)

Unterstltzung im Bewerbermanagement sowie bei der Abwicklung von Eintritten/Austritten
Erstellung von personalrelevanten Dokumenten

Unterstltzung in der Abwicklung der laufenden Lohn-/Gehaltsverrechnung

Mithilfe bei laufenden HR-Projekten

Laufende Bearbeitung der Schulungsdatenbank

lhre Qualifikationen und Fahigkeiten
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Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung bevorzugt mit Spezialisierung im HR-Bereich
Berufserfahrung im Personalwesen

Personalverrechnungsprifung idealerweise abgeschlossen

Fachwissen des Arbeits-, Sozialversicherungs- und Lohnsteuerrechts

Gute Microsoft Office Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint)

Sage DPW Software Kenntnisse (Zeiterfassungsmodul) wéren von Vorteil

Hohe Sozialkompetenz und Feingefihl im Umgang mit Mitarbeitern/innen
Kommunikationsstarke und Teamféhigkeit sowie Engagement und Flexibilitat

Hohes MalB3 an Genauigkeit und eine strukturierte und systematische Arbeitsweise

Wir bieten
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Moglichkeiten zur aktiven Gestaltung Ihres eigenen Arbeitsumfelds in einem dynamischen Unternehmen
Eine offene und freundliche Atmosphare

Eine Position in einem motivierten und erfahrenen Team

Ein faires und marktkonformes Gehalts-Package It. Kollektivvertrag fur die metalltechnische Industrie fur
ein 30 Wochenstunden Dienstverhaltnis
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Start: ab sofort

Wir freuen uns auf lhre aussagekréftige Bewerbung!




