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Nah am Stadtzentrum und mitten in der Region: Das Klinikum Gütersloh, unmittelbar am Stadtpark gelegen,
bietet den Menschen im Umkreis eine Schwerpunktversorgung auf höchstem Niveau. Moderne und nach
aktuellen Standards zertifizierte Hochleistungsmedizin und menschliche Zuwendung geben Patienten und
Angehörigen das Gefühl sicher aufgehoben zu sein. Rund 1.250 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter versorgen
jährlich über 20.000 stationäre und mehr als 43.000 ambulante Patienten. In der Personalabteilung mit 13
Mitarbeitenden werden die Mitarbeitenden in allen Belangen betreut.

Kaufmännische Angestellte als Personalsachbearbeiterin (w/m/d) 

Ihre Aufgaben

Selbständige Betreuung eines eigenen Mitarbeiterkreises sowie deren Entgeltabrechnung inklusive
Melde-, Berichts- und Bescheinigungswesen
Ansprechpartner für die Führungskräfte, Mitarbeitenden, Behörden, Krankenkassen und
Sozialversicherungsträger bei tarif-, sozialversicherungs- und lohnsteuerrechtlichen Fragestellungen.
Pflege der Personalakten und Stammdaten
Gute Zusammenarbeit mit den Kolleginnen und Kollegen in der Personalabteilung

Ihr Profil

Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung und Erfahrungen in der
Entgeltabrechnung, idealerweise mit dem Programm KIDICAP
Sie verfügen möglicherweise über Kenntnisse im TVÖD, sowie im Sozialversicherungs- und
Steuerrecht
Sie besitzen gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office (Word, Excel, Outlook)
Eine strukturierte, selbständige und sorgfältige Arbeitsweise zeichnet Sie aus
Ihnen ist Diskretion, Zuverlässigkeit, sehr gute Kommunikationsfähigkeiten und eine gelebte
Servicementalität wichtig
Sie haben Freude an Ihrer Aufgabe

Wir bieten Ihnen

Einen abwechslungsreichen Aufgabenbereich mit vielen sozialen Kontakten
Eine attraktive Tarifvergütung gemäß TVöD inkl. Jahressonderzahlung
Eine arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge
Einen Arbeitgeber mit hoher sozialer Reputation
Ein vielfältiges, weltoffenes, engagiertes Kollegenteam
Weitere Benefits: umfangreiche Sport- und Gesundheitsangebote, Personalverkauf in der Apotheke,
Firmenfeiern, vielfältige Fortbildungsmöglichkeiten, prämienbasiertes betriebliches Vorschlagswesen
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Marc Miske
Stellvertretender Personalleiter
+49 52418329411 

Steckbrief Stelle

Berufsgruppe:
Verwaltung
Gewünschte Qualifikation:
Kaufmann/frau Gesundheitswesen
Kaufmann/frau Gesundheits- und Sozialwesen
Kaufmann/frau
Studium Personalwirtschaft
Sport- und Fitnesskaufmann/-frau
Beschäftigungsart:
Teilzeit/Vollzeit
Anstellungsverhältnis:
Unbefristet
Stellenbesetzung:
ab sofort

Einsatzort

Gütersloh

tel:+49 52418329411

