
Ideen für die Zukunft

Ihre Aufgaben:
•  Eigenverantwortliche und termingerechte Durchführung der Entgeltabrechnung für einen definierten Mitarbeiterkreis     
    unserer Unternehmensgruppe unter Beachtung betrieblicher, sowie steuer- und sozialversicherungsrechtlichen Bestimmungen 
•  Betreuung der Zeitwirtschaft
•  Pflege von Stamm- und Bewegungsdaten der Mitarbeiter bei Eintritt bis hin zur Beendigung des Arbeitsverhältnisses
•  Umsetzung von Entgelterhöhungen und Abwicklung von Sondervorgängen wie Einmalzahlungen, betriebliche 
    Altersversorgung, Entsendung, Reisekosten, u.v.m.
•  Personalstammdatenpflege und Personalaktenführung
•  Kompetenter Ansprechpartner für Mitarbeiter, Krankenkassen, Behörden etc.
•  Erstellung von Statistiken sowie die Durchführung des Melde- und Bescheinigungswesens

Ihr Profil:
•  Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
•  Mehrjährige Berufserfahrung in der Lohn- und Gehaltsabrechnung
•  Gute Kenntnisse im aktuellen Sozialversicherungs- und Lohnsteuerrecht 
•  Gute Kenntnisse im Umgang mit dem MS-Office Paket
•  Diskretion, Loyalität und Sensibilität im Umgang mit vertraulichen Daten 
•  Selbstständige, pflichtbewusste und zuverlässige Arbeitsweise
•  Team- und Kommunikationsfähigkeit 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine/n

Personalsachbearbeiter (m/w/div) in Teilzeit 25 Std./Woche

Die Hoffmann + Krippner GmbH mit Firmensitz in Buchen/Odenwald und Vertriebsniederlassungen in Europa und den USA gehört 
zu den führenden Herstellern komplexer Eingabesysteme.  Wir entwickeln und produzieren Folientastaturen, Tastaturen mit Elek-
tronik und moderne Touchscreen-Bedieneinheiten. Mit unserer fast 50-jährigen Erfahrung sind wir Impulsgeber unserer Branche.

Ihre Aufgabe bei Hoffmann + Krippner

Haben wir Ihr Interesse an einer vielseitigen und anspruchsvollen Aufgabe geweckt?
Dann senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen an:

Hoffmann+Krippner GmbH
c/o Herrn Roland Hollerbach
Siemensstraße 1  
74722 Buchen

Fon  +49 (0)62 81 / 52 00 - 63
E-Mail  r.hollerbach@tastatur.de


