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Ideen fiir Hamburg!

Personalsachbearbeiter*in Personal & Entgeltabrechnung

(m/w/d)
Teilzeit oder Vollzeit | 39 Wochenstunden in Vollzeit | Hamburg-Stellingen | zum nachstmaéglichen Zeitpunkt

Sie konnen Personalabrechnung — mdchten aber nicht einfach nur Abrechnungsladufe bearbeiten?

Bei der einfal gGmbH libernehmen Sie Verantwortung fir die Personalverwaltung und Entgeltabrechnung von
rund 150 Beschaftigten. Sie arbeiten selbststandig, mit kurzen Entscheidungswegen und in engem Austausch mit
der Geschaftsfihrung. Gleichzeitig leisten Sie mit Ihrer Arbeit einen wichtigen Beitrag dazu, dass ein soziales
Unternehmen funktioniert, das Beschaftigung, Ausbildung und gesellschaftliche Teilhabe in Hamburg ermdglicht.
Wenn Sie fachlich sicher arbeiten, Verantwortung Gibernehmen mochten und einen Arbeitsplatz suchen, bei dem
Sie die Menschen hinter den Personalnummern noch kennen, kénnten wir gut zueinander passen.

WER WIR SIND

Die einfal gGmbH steht fiir gesellschaftliche Teilhabe durch Arbeit und Ausbildung. Zu unseren Angeboten
gehoren unter anderem Secondhandladen, Stadtteilcafés und Nachbarschaftstreffs, Fahrrad- und
Kreativwerkstatten, Beratungs- und Ausbildungsangebote sowie unser Restaurant Wilhelms im Walderhaus.
Unsere Arbeit ist vielfaltig — und genauso vielfaltig sind die Menschen, die bei uns beschaftigt sind.

IHRE ROLLE BEI UNS

Gemeinsam mit einer Kollegin sind Sie zentrale Ansprechperson fiir unsere Personalverwaltung und Entgeltabrechnung.
Sie Ubernehmen einen eigenen Verantwortungsbereich, organisieren lhre Arbeit weitgehend selbststandig und arbeiten
eng mit Geschaftsfiihrung, Finanzbuchhaltung, Projektleitungen und Beschaftigten zusammen.

IHRE AUFGABEN

¢ Vorbereitung und Erstellung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung

¢ Anlage und Pflege von Personalakten sowie Erstellung von Arbeitsvertragen, Bescheinigungen und
personalbezogenem Schriftverkehr

¢ Begleitung von Ein- und Austritten sowie Unterstiitzung bei BEM-Verfahren

e Bearbeitung von Krankmeldungen, Urlaub, Pfandungen und weiteren Personalvorgiangen

e Kommunikation mit Krankenkassen, Behorden und externen Stellen

e Fiihrung und Auswertung interner Personalstatistiken sowie Bearbeitung der Anwesenheitserfassung

e Erstellung von Jahresmeldungen, Berichten und statistischen Erhebungen

e Administrative Begleitung 6ffentlich geférderter Beschéaftigungsverhaltnisse einschlieflich Antragstellung,
Abrechnung und Dokumentation von Fordermitteln

e Monatliche Abrechnung von Mehraufwandsentschadigungen mit dem Jobcenter sowie Klarung von
Abrechnungsdifferenzen

e Enge Zusammenarbeit mit unserer Finanzbuchhaltung

Damit verbindet die Tatigkeit klassische Lohn- und Gehaltsabrechnung mit Personalbetreuung und
Beschaftigungsforderung — abwechslungsreich, eigenverantwortlich und nah an den Menschen.
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DAS BRINGEN SIE MIT

e eine abgeschlossene, fiir die Tatigkeit relevante Berufsausbildung

e mindestens zwei Jahre einschldgige Berufserfahrung, idealerweise in Personalverwaltung oder
Entgeltabrechnung

e sehr gute DATEV-Kenntnisse, insbesondere in der Lohn- und Gehaltsabrechnung
e gute Kenntnisse in MS Word und Excel

¢ Freude an selbststandigem und strukturiertem Arbeiten

e Verlasslichkeit, Diskretion und einen hohen Anspruch an die Qualitat lhrer Arbeit

e Kommunikationsstarke und ein gutes Gespur fir Menschen und unterschiedliche Lebens- und
Beschaftigungssituationen

DAS BIETEN WIR IHNEN
Uns ist wichtig, dass sinnvolle Arbeit mit guten und verlasslichen Arbeitsbedingungen verbunden ist.

e Verglitung in Anlehnung an TV-L 2026, Entgeltgruppe 9b — abhangig von Berufserfahrung und Qualifikation
¢ 39 Wochenstunden in Vollzeit; Teilzeit ist ebenfalls moglich

30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche

betriebliche Altersvorsorge

¢ viel Eigenstandigkeit, einen eigenen Verantwortungsbereich und Gestaltungsspielraum

kurze Entscheidungswege und direkten, vertrauensvollen Austausch mit der Geschaftsfiihrung

e personliche Zusammenarbeit in einem kleinen Team statt anonymer Konzernstrukturen

¢ eine abwechslungsreiche Tatigkeit zwischen Personalabrechnung, Personalbetreuung und
Beschaftigungsforderung

e einen zentral gelegenen Arbeitsplatz in der Volksparkstrafle in Hamburg-Stellingen — direkt gegeniiber dem S-
Bahnhof Stellingen

WARUM SICH DER WECHSEL ZU UNS LOHNT

Bei uns ist Personalverwaltung nicht nur Verwaltung. Mit lhrer Arbeit in der Personalabteilung wirken Sie direkt an
der Gestaltung eines lebenswerten Hamburgs mit. Sie sichern Chancen fiir langzeitarbeitslose Menschen,
bereichern durch die Sozialkaufhduser, Cafés, Werkstatten, Beratungs- und Ausbildungsangebote die Quartiere
und starken im Rahmen der Wiederverwendung von Mébel und Textilien die Nachhaltigkeit in Hamburg.

Ihre Arbeit schafft die Grundlage dafiir, dass rund 150 Menschen zuverldssig beschaftigt und bezahlt werden und
unsere Kolleg*innen in Laden, Cafés, Werkstatten, Beratungs- und Ausbildungsangeboten ihre Arbeit gut machen
kénnen.

Sie Ubernehmen Verantwortung, gestalten Prozesse mit und arbeiten in einem Unternehmen, dessen
gesellschaftliche Wirkung im Alltag sichtbar ist.
INTERESSE?

Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen. Fir den ersten Kontakt reicht uns Ihr Lebenslauf und ein kurzes,
aber aussagekraftiges Anschreiben.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung an die Geschaftsfiihrung der einfal gmbH geschaeftsfuehrung@einfal.de.

einfal gGmbH - Personalsachbearbeitung Personal & Entgeltabrechnung



