Personalsachbearbeiter:in (m/w/d)
Arbeitsort: 42107 Wuppertal-Elberfeld

Umfang: Teilzeit (15-20 Std./Woche), flexible Arbeitszeiten

Beginn: zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Uber uns

apeiros e.V. ist ein spezialisierter Trager der Jugendhilfe mit Hauptsitz in Wuppertal und
weiteren Standorten in Koln, Duisburg, Leverkusen und Leipzig.

Wir unterstiitzen Kinder und Jugendliche, die das Regelschulsystem aufgrund von
Schulvermeidung nicht wahrnehmen kénnen, und entwickeln gemeinsam mit Eltern,
Schulen und Jugendamtern individuelle Lésungen. Mit {iber 20 Jahren Erfahrung wachsen
wir stetig und eréffnen neue Standorte.

Zur Verstiarkung unseres Teams suchen wir Sie als Personalsachbearbeiter:in - fiir
administrative und organisatorische Aufgaben, sowohl eigenstandig als auch im engen
Austausch mit Kolleg:innen.

lhre Aufgaben

e Ansprechpartner:in fiir unsere Mitarbeitenden in allen Fragen der Personalabrechnung

e Vorbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung fiir unser Steuerbiiro (externe Lohn-
und Finanzbuchhaltung)

e Erstellung von Arbeitsvertragen und Vertragsanderungen

e Organisation und Pflege der Personalakten

e Priifung und Bearbeitung der Arbeitszeiterfassung

e Kommunikation mit Krankenkassen und Behdrden

e Mitwirkung an der Weiterentwicklung und Digitalisierung unserer Prozesse im
Personalwesen

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung mit Erfahrung im Personalwesen,
insbesondere Lohn- und Gehaltsabrechnung

e Sicherer Umgang mit MS Office, DATEV und digitale Affinitat

e Strukturierte, zuverlassige und detailorientierte Arbeitsweise

e Diskretion im Umgang mit sensiblen Daten

o Kommunikationsstarke, Serviceorientierung und Teamgeist

o Flexibilitit und Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten lhnen

e Einen sicheren Arbeitsplatz in einem wachsenden, gemeinniitzigen Trager
o Ein kollegiales, wertschatzendes Miteinander und strukturierte Einarbeitung



o Flexible Arbeitszeitgestaltung fiir die Vereinbarkeit von Familie und Beruf
e 30 Tage Jahresurlaub (auch bei z.B. einer 4 Tage Woche???)
e Moderner Arbeitsplatz in der ehemaligen Huppertsbergfabrik mit sehr guter OPNV-
Anbindung
e Attraktive Zusatzleistungen:
- Betriebliche Krankenzusatz- und Unfallversicherung
- Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge
- Zuschuss zum VRR-/Deutschlandticket oder Fahrradleasing
- Leistungsbezogene Verglitung

Interessiert?

Ihre Ansprechpartnerin Frau Carmen Plies beantwortet gerne Thre Fragen unter 0202 - 478
9695.

Bewerben Sie sich am besten direkt per E-Mail mit [hren vollstdndigen Unterlagen:
plies@apeiros-ev.de

apeiros e.V.
Hagenauer Straf3e 30
42107 Wuppertal
www.apeiros.de



