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Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort – im 
Rahmen einer Karenzvertretung mit Option auf 
Übernahme – eine engagierte Persönlichkeit im Bereich 
Personalverrechnung, die mit Know-how, Genauigkeit und 
Freude an der Arbeit überzeugt. 
 
Personalverrechnung/Payroll (m/w/d) Teilzeit  
(25–35 Stunden/Woche) 
 

Sie sind mit Leidenschaft in der Personalverrechnung tätig, arbeiten 
genau und möchten Ihr Fachwissen kontinuierlich erweitern? Dann 
werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie gemeinsam mit uns 
die Zukunft! 
 
 
Ihre Aufgaben 

• Selbstständige Durchführung der laufenden Lohn- und Gehaltsverrechnung unter 
Berücksichtigung unterschiedlicher Kollektivverträge  

• Abwicklung sämtlicher administrativer Prozesse rund um Ein- und Austritte sowie 
laufende Meldungen im Dienstverhältnis  

• Pflege und Verwaltung von Personalstammdaten (inkl. Urlaube und Krankenstände)  

• Erstellung von Reisekostenabrechnungen  

• Ansprechperson für arbeits- und sozialversicherungsrechtliche Fragestellungen  

• Erstellung von Reports, Auswertungen und diversen administrativen Unterlagen  

• Betreuung und Pflege der Zeiterfassungssysteme 
 

Ihr Anforderungsprofil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

• Erfolgreich absolvierte Personalverrechnerprüfung  

• Mindestens 3 Jahre einschlägige Berufserfahrung  

• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Excel, Outlook und Word)  

• Strukturierte, eigenständige und lösungsorientierte Arbeitsweise  

• Teamfähigkeit sowie Belastbarkeit  

• Kenntnisse in BMD NTCS von Vorteil 
 

Unser Angebot:  

• Abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet 

• Flexible Arbeitszeiten mit Gleitzeitregelung 

• Angenehmes Betriebsklima in einem dynamischen, wachstumsorientierten 
Unternehmen 

• Monatsbruttogehalt ab € 2.534,74 (Basis Vollzeit, 40 Stunden/Woche) mit 
Bereitschaft zur Überzahlung je nach Qualifikation und Erfahrung 

 
Wenn Sie an einer neuen beruflichen Herausforderung mit vielfältigen 
Entwicklungsmöglichkeiten interessiert sind, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige 
Bewerbung. Bitte übermitteln Sie Ihre vollständigen Unterlagen inklusive Foto unter Angabe 
des Betreffs „Personalverrechner/in“ per E-Mail an: bewerbung@badradkersburg.at 
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