
Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung, die Sie bitte bis zum 20.10.2026 ausschließlich über das 
Online - P&I Loga3 - System an uns richten. Weitere Details finden Sie unter ergänzende Informationen.

 IHRE AUFGABEN
●	 Selbstständige Durchführung der Entgelt-
	 abrechnung für den zu betreuenden Mitarbeiterkreis 

unter Beachtung der gesetzlichen, tariflichen und  
betrieblichen Bestimmungen

●	 Pflege und Aktualisierung sämtlicher 
Personaldaten

●	 Erstellung von Arbeitsverträgen, Vertrags-
	 änderungen, Bescheinigungen und Zeugnissen
●	 Betreuung und Beratung von Mitarbeitern 

und Führungskräften
●	 Kommunikation mit Sozialversicherungs-
	 trägern, Finanzämtern und weiteren Behörden
●	 Zusammenarbeit mit den Sozialpartnern 

des Unternehmens
●	 Einbindung in zukunftsorientierte 

Digitalisierungsprojekte

DARAUF KÖNNEN SIE SICH FREUEN
●	 Die Vergütung erfolgt je nach persönlicher 

Qualifikation und Aufgabenübertragung bis zur
Entgeltgruppe 10 TVöD-VKA und wird zunächst 
im Rahmen der vorübergehenden Übertragung
höherwertiger Tätigkeiten für 6 Monate gemäß
§ 14 Abs. 1 TVöD-VKA besetzt

●	 Einarbeitung durch einen Mentor 
aus dem Team

●	 Berufliche Weiterentwicklung im
Bereich der Entgeltabrechnung

●	 Die bekannten SGM-Sozialleistungen
bleiben selbstverständlich erhalten

KOMPETENZEN UND BERUFSERFAHRUNG
● Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische

Ausbildung mit Weiterbildung zur/zum geprüften
Personalfachkauffrau/-mann (d) IHK oder
vergleichbare Qualifikationen 

●	 Nachgewiesene Berufserfahrung in der Entgelt-
     abrechnung zumindest in den letzten 3 Jahren
●	 Umfassende Fachkenntnisse und

praktische Anwendung eines Tarifvertrages, 
idealerweise TVöD/TV-L

●	 Sichere Anwendung des Steuer- und Sozial-
		     versicherungsrechts sowie Kenntnisse der 
     betrieblichen Altersversorgung und des 
     Betriebsverfassungsgesetzes
●	 Anwendungssichere EDV-Kenntnisse (z.B.

MS Office), idealerweise Kenntnisse der 
Software LOGA3 von P&I

●	 Absolute Zuverlässigkeit, sorgfältige und
 lösungsorientierte Arbeitsweise 

WIR SUCHEN:

SACHBEARBEITUNG PERSONAL-

MANAGEMENT (m/w/d)  IN VOLL - 

ODER TEILZEIT 83%
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