
 
 
Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Vollzeit als 

Personalsachbearbeiter (m/w/d) Lohn und Gehalt 
 

Sie sorgen für eine zuverlässige Entgeltabrechnung und stehen unseren Mitarbeitenden bei allen 
abrechnungsrelevanten Fragen kompetent zur Seite. Dabei verbinden Sie Genauigkeit und Diskretion mit 
einem ausgeprägten Servicegedanken. 
 
Ihre Aufgaben: 

• Selbstständige Durchführung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung unter 
Berücksichtigung steuer-, sozialversicherungs- und arbeitsrechtlicher Vorgaben 

• Bearbeitung von Personalveränderungen sowie Pflege der Stamm- und Abrechnungsdaten 

• Durchführung des digitalen Meldewesens gegenüber Sozialversicherungsträgern, Finanzbehörden 
und der Agentur für Arbeit 

• Ansprechperson für Mitarbeitende bei Fragen rund um die Gehaltsabrechnung 

• Pflege der digitalen Personalakten und Unterstützung im administrativen Personalservice 
 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Zusatzqualifikation im 
Personalwesen 

• Fundierte Kenntnisse in der Lohn- und Gehaltsabrechnung sowie im Steuer- und 
Sozialversicherungsrecht 

• Sicherer Umgang mit HR-Systemen und MS Office, Kenntnisse in SAP sind von Vorteil 

• Strukturierte, sorgfältige und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

• Hohes Verantwortungsbewusstsein, Diskretion und Serviceorientierung 
 
Unser Angebot: 

• Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten für eine gute Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben  

• Attraktive Zusatzleistungen wie JobRad-Leasing, Corporate Benefits und vermögenswirksame 
Leistungen 

• Gesund arbeiten: mit Betriebsärztin, regelmäßigen Gesundheits-Checks und Vorsorgeangeboten 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Online -Bewerbung:  
vb-mittelhessen.de/jobs 


