Stellenbeschreibung Personalsachbearbeiter /
Personalsachbearbeiterin

Muster mit Textbausteinen zum Anpassen — stellenbeschreibungen.com

1. Einleitung & Positionsbeschreibung

Positionsprofil: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber verantwortet als Personalsachbearbeiterin bzw. Person-
alsachbearbeiter die administrative Personalarbeit flr einen definierten Betreuungsbereich. Sie / er stellt korrekte,

termingerechte und rechtssichere Personalprozesse von der Einstellung bis zum Austritt sicher.

Ziel der Stelle: Ziel der Stelle ist eine fehlerfreie und fristgerechte Personaladministration, die eine korrekte
Entgeltabrechnung, ein einwandfreies Melde- und Bescheinigungswesen und eine verlassliche Betreuung der
Beschaftigten in allen administrativen Anliegen gewéhrleistet. Dabei werden gesetzliche, tarifliche und betriebliche

Vorgaben durchgéngig eingehalten.

2. Aufgaben & Tatigkeiten

Vorbereitende Entgeltabrechnung: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber erfasst und prift die abrech-
nungsrelevanten Daten wie variable Bezlige, Zuschlage, Sachbeziige, Fehlzeiten sowie Ein- und Austritte und
bereitet diese fur die Entgeltabrechnung auf. Sie / er stimmt sich mit dem internen oder externen Lohnbtro ab und

pruft die Abrechnungsergebnisse auf Plausibilitat.

Personalaktenfihrung & Stammdatenpflege: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber legt digitale und physis-
che Personalakten an, pflegt sie laufend und halt die Personalstammdaten im HR-System aktuell. Sie / er tiberwacht
Fristen wie befristete Vertrage, Probezeiten und Vertragsanpassungen und stellt die Vollstandigkeit der Unterlagen

sicher.

Melde- & Bescheinigungswesen: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber erstellt Bescheinigungen fir
Beschaftigte und Behdrden, darunter Arbeits-, Entgelt- und Elternzeitbescheinigungen sowie Meldungen an
Krankenkassen und Sozialversicherungstrager. Sie / er wickelt die elektronischen Meldeverfahren fristgerecht ab

und beantwortet Anfragen von Amtern und Sozialversicherungstragern.
Sozialversicherung & Steuerrecht: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber beurteilt die sozialversicherungs-

und lohnsteuerrechtliche Behandlung von Beschaftigungsverhaltnissen, etwa bei Minijobs, kurzfristiger Beschaf-
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tigung oder Werkstudierenden. Sie / er wirkt bei LohnsteuerauRenprufungen und Betriebsprufungen der Renten-

versicherung mit und stellt die korrekte Anwendung der Vorschriften sicher.

Zeitwirtschaft & Fehlzeitenmanagement: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber pflegt das Zeiterfassungssys-
tem, verwaltet Arbeitszeit-, Urlaubs- und Gleitzeitkonten und bearbeitet Krankmeldungen sowie Abwesenheiten.

Sie / er Uberwacht die Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes und wertet Fehlzeiten fur die Flhrungskrafte aus.

Vertrags- & Dokumentenerstellung: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber erstellt auf Grundlage vorgegeben-
er Muster Arbeitsvertrage, Vertragsanderungen, Zusatzvereinbarungen und Arbeitszeugnisse. Sie / er begleitet
den administrativen Teil von Ein- und Austrittsprozessen einschlieRlich der erforderlichen Unterlagen und Abmel-

dungen.

Ansprechpartner & Datenschutz: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber ist Ansprechpartnerin bzw. Ansprech-
partner fur Beschaftigte in administrativen Personalfragen und stellt eine serviceorientierte, verstandliche Auskunft
sicher. Der Umgang mit personenbezogenen Daten erfolgt streng vertraulich und im Einklang mit der DSGVO und

den betrieblichen Datenschutzvorgaben.

3. Anforderungen & Qualifikationen

Fachliche Qualifikation: Vorausgesetzt wird eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, etwa als Kauf-
mann bzw. Kauffrau fur Biuromanagement oder Industriekaufmann bzw. Industriekauffrau, idealerweise mit einer
Weiterbildung im Bereich Personal oder Lohn und Gehalt, beispielsweise zum Personalfachkaufmann bzw. zur

Personalfachkauffrau (IHK).

Fachkenntnisse Lohn & Sozialversicherung: Erforderlich sind fundierte Grundkenntnisse im Lohnsteuer- und
Sozialversicherungsrecht sowie im Arbeitsrecht. Kenntnisse einschlagiger tariflicher Regelungen und der elektro-

nischen Melde- und Bescheinigungsverfahren sind je nach Branche von Vorteil.

Software- & IT-Kenntnisse: Vorausgesetzt werden sicherer Umgang mit einer Entgeltabrechnungs- und Zeiter-
fassungssoftware, etwa DATEV, SAP HCM oder vergleichbaren Systemen, sowie gute Kenntnisse der gangigen

Office-Anwendungen, insbesondere der Tabellenkalkulation.
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Sorgfalt & Diskretion: Die Stelle erfordert eine ausgepragt sorgfaltige, gewissenhafte und termintreue Ar-
beitsweise sowie absolute Zuverlassigkeit und Diskretion im Umgang mit vertraulichen Personaldaten. Ein hohes

Verantwortungsbewusstsein fir Fristen und die Richtigkeit von Daten ist unabdingbar.

Kommunikative Kompetenzen: Erwartet werden eine freundliche, serviceorientierte Kommunikation mit
Beschaftigten, Behdrden und Sozialversicherungstragern sowie die Fahigkeit, komplexe abrechnungs- und

sozialversicherungsrechtliche Sachverhalte verstandlich zu erlautern.

Wiinschenswerte Zusatzqualifikationen: Von Vorteil sind Berufserfahrung in der Personaladministration oder
Entgeltabrechnung, Kenntnisse im betrieblichen Bescheinigungswesen sowie Erfahrung in der Begleitung von

Lohnsteuer- und Sozialversicherungsprifungen.

4. Benefits & Arbeitgeberleistungen

Vergutung & Sonderzahlungen: Geboten wird eine leistungsgerechte Vergtitung, die einschlagige Qualifikationen
und Berufserfahrung berucksichtigt, erganzt um betriebliche Sonderzahlungen. Die Einstufung erfolgt transparent

und nachvollziehbar auf Grundlage der Ubertragenen Aufgaben.

Flexible Arbeitszeit & mobiles Arbeiten: Gleitzeit und die Méglichkeit zum anteiligen mobilen Arbeiten un-
terstlitzen eine gute Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben. Feste Kernzeiten sichern dabei die Erreichbarkeit

wahrend der abrechnungsrelevanten Stichtage.

Fort- & Weiterbildung: Der Arbeitgeber unterstiitzt regelméRige Fachschulungen zu Anderungen im Lohnsteuer-
und Sozialversicherungsrecht sowie zur eingesetzten Abrechnungssoftware und fordert Weiterbildungen im Per-

sonalbereich.

Altersvorsorge & Zusatzleistungen: Zum Angebot gehdren eine bezuschusste betriebliche Altersvorsorge und
vermogenswirksame Leistungen. Erganzend stehen Mitarbeitendenrabatte und weitere freiwillige Sozialleistungen

des Unternehmens zur Verfligung.

Gesundheit & Mobilitat: Ein Zuschuss zum Deutschlandticket, Fahrradleasing Uber Entgeltumwandlung sowie
Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements, darunter ergonomische Arbeitsplatze, runden das Leis-

tungspaket ab.
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5. Rahmenbedingungen

Arbeitszeit: Die regelmaRige wochentliche Arbeitszeit betragt 40 Stunden in Vollzeit; Teilzeitmodelle sind mdglich.
Die Arbeitszeit orientiert sich an den betrieblichen Gleitzeitregelungen sowie an den abrechnungsrelevanten

Stichtagen zum Monatsende.

Organisatorische Einordnung & Berichtsweg: Die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber berichtet an die Per-
sonalleitung bzw. die Teamleitung der Personaladministration und arbeitet eng mit der Entgeltabrechnung, den

Fuhrungskraften und externen Stellen wie Krankenkassen, Finanzamt und Sozialversicherungstragern zusammen.

Arbeitsort: Arbeitsort ist der Unternehmensstandort mit der Méglichkeit zum anteiligen mobilen Arbeiten. Die

Tatigkeit wird GUberwiegend am Bildschirmarbeitsplatz ausgedibt.

6. Abschluss & Einordnung

Vertretungsregelung: Bei Abwesenheit wird die Stelleninhaberin / der Stelleninhaber durch eine andere Per-
sonalsachbearbeiterin bzw. einen anderen Personalsachbearbeiter des Teams vertreten. Die konkrete Vertretung
und die Ubergabe fristgebundener Vorgange, insbesondere rund um die Abrechnungsstichtage, werden im Team

abgestimmt.

Gultigkeit & Unterschriften: Diese Stellenbeschreibung ist Bestandteil der Personalakte und wird bei
wesentlichen Anderungen des Aufgabenzuschnitts tiberpriift und angepasst. Personalleitung und Stelleninhaberin

/ Stelleninhaber bestétigen die Kenntnisnahme durch ihre Unterschrift.
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