BV BAUVEREIN
BREISGAU eG

Die Bauverein Breisgau eG ist die groRte und alteste Wohnungsbaugenossenschaft in Stidbaden.
Seit rund 130 Jahren steht die Genossenschaft flir bezahlbaren Wohnraum und Mitgliederférderung.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen

Sachbearbeiter Personal und Vorstandsstab (w/m/d)
(Lohn- und Gehaltsbuchhalter)

Haben Sie Interesse?

lhre Aufgaben

- Selbststandige Durchfiihrung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung mit Hilfe des
Personalabrechnungssystemes (Wolters-Kluwer)

- Jahresabschlussarbeiten/Buchhaltung im Personalbereich

- Selbststandige Abwicklung des Bescheinigungs- und Meldewesens

- Verarbeitung der lohnrelevanten Daten in der Finanzbuchhaltung

- Erstellen von Vertragsdokumenten und Zeugnissen

- Kommunikation mit Krankenkassen, Amtern und Behérden

- Berechnung und Uberwachung von Urlaubsanspriichen sowie Krankheits- und Arbeitszeiten

- Fuhrung und Pflege von Personalakten sowie administrative Aufgaben

- Pflege und Uberwachung des elektronischen Zeiterfassungssystems

- Bewerbermanagement

- Projekte und Organisation im Vorstandsstab/Vorstanssekretariat

lhr Profil

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

- Berufserfahrung im Personalwesen mit Erfahrungen in der Lohn- und Gehaltsabrechnung
und Personalbuchhaltung

- Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht

- Erfahrung im Assistzenzbereich auf Fihrungsebene sowie Diskretion und Loyalitat

- Strukturierte, zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise

Unser Angebot

- Eine langdfristige berufliche Perspektive

- AuBertarifliche Zusatzleistungen wie Jobrad und Hansefit

- Eine vielseitige Aufgabe mit hoher Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum

- Attraktive Personalwohnungen in Freiburg und der Region Breisgau

- Eine leistungsgerechte Vergutung auf Basis des Tarifvertrages fur die Wohnungswirtschaft
- Flexible Arbeitszeiten und Weiterbildungsmaglichkeiten

Wir unterstitzen auch engagierte Nachwuchskrafte mit hohem Engagement und Bereitschaft zur
Weiterbildung. Fir erste Informationen steht lhnen der Ressortvorstand Jérg Straub unter Tel.
0761/51044-96 zur Verflugung. Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Angabe der Gehaltsvorstellung
und eines moglichen Eintrittsdatums richten Sie bitte an

Bauverein Breisgau eG, Jorg Straub, Zahringer StraBe 48, 79108 Freiburg im Breisgau



