
 Versorgungsschwerpunkte des Paulinenkrankenhauses Berlin  sind die
Weiterbehandlung von Patienten nach herzchirurgischen Eingriffen, die
Behandlung  von  Patienten  vor  und  nach  Transplantationen  und  die
Betreuung von Patienten mit Kunstherzsystemen in Zusammenarbeit mit
dem Deutschen Herzzentrum Berlin und der Charité. Das Haus bietet
148 Betten im Normal- und Intensivpflegebereich.

Zur Verstärkung unserer Personalabteilung suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung in Teilzeit mit aktuell max. 35 Std./
Woche (90%) einen:

Personalsachbearbeiter (m/w/d)
Ihre Aufgaben...

zeit- und sachgerechte Erledigung aller Personalverwaltungsaufgaben
Ansprechpartner für die Mitarbeiter bei personalrelevanten Themen
Vor- und Nachbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung (mit fidelis HR)
Mitwirkung bei der Durchführung und Organisation der Personalbeschaffung
Betreuung der Zeitwirtschaft (tisoware)
Unterstützung bei der Erstellung und Auswertung von Reports und Statistiken
Zuarbeiten für Monats- und Jahresabschlüsse, projektbezogene Aufgaben

Was wir uns wünschen...

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder einen gleichwertigen Abschluss mit mindestens zwei Jahren
Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung
ein solides und praxiserprobtes, generalistisches HR-Wissen einschließlich guter Kenntnisse im Arbeits- und
Sozialversicherungsrecht
sehr sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise
Lernbereitschaft und eine schnelle Auffassungsgabe
gute MS Office Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)
Fähigkeit, Prioritäten zu setzen sowie gute kommunikative Fähigkeiten
erste Erfahrung mit fidelis HR und/ oder tisoware oder anderen Personalverwaltungs- und Zeiterfassungssystemen
Erfahrungen in Bezug auf betriebliche Altersvorsorge wären vorteilhaft
 

Was wir bieten:

eine fachlich fundierte Einarbeitung in einem abwechslungsreichen Aufgabengebiet
Mitarbeit im Rahmen kontinuierlicher Prozessoptimierungen sowie großer Gestaltungsfreiraum, eigene Ideen
einzubringen und umzusetzen
Vergütung nach unserem Haustarifvertrag (angelehnt an den TVöD)
flexible Arbeitszeitgestaltung
gute Anbindung an den öffentlichen Nahverkehr (S-Bahn/ Bus) und steuerfreier Zuschuss zum Abo für den öffentlichen
Nahverkehr
eine kleine, aber feine Cafeteria mit mehreren täglich frisch zubereiteten Menüs 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung! Für Fragen und Details zur
ausgeschriebenen Position kontaktieren Sie bitte unsere Personalleiterin Frau Sandra Bartel. 

ich bin interessiert

Ihr Ansprechpartner: Sandra Bartel

Paulinenkrankenhaus 
Dickensweg 25-39 in 14055 Berlin
Tel.: 030 3 00 08 - 132

 

 

https://paulinenhaus.onlyfy.jobs/apply/dqixhq6l50214g8xpk25q8sbqiah19d

