Das Deutsche Institut fur Kautschuktechnologie e. V. ist eine auBeruniversitédre, wirtschaftsnahe
Forschungseinrichtung. Den Schwerpunkt der Institutsarbeit bilden grundlegende Untersuchungen zur
Entwicklung und Charakterisierung elastomerer Hochleistungswerkstoffe. Das DIK fungiert weltweit als
flhrendes strategisches Kompetenzzentrum fir die Kautschuk- und Gummiindustrie.

Wir suchen baldméglichst fur unsere Verwaltung eine/n

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

lhre Aufgaben:

- Durchfilhrung, Koordinierung und Uberwachung séamtlicher Arbeiten im Bereich der Lohn- und
Gehaltsabrechnung (u. a. Berechnung, Zahlbarmachung L & G)

- Pflege der Stammdaten des Abrechnungssystems DATEV LODAS sowie Pflege der entsprechenden
Verbindlichkeits- und Forderungskonten

- Betreuung der Mitarbeiterinnen in allen sozialversicherungsrechtlichen und abrechnungstechnischen
Fragen und Fuhrung des gesamten Schriftverkehrs mit DIK-Mitarbeitern

- Verhandlung sozialversicherungsrechtlicher Angelegenheiten mit Sozialversicherungstragern

- Durchfuhrung von Lohnpfandungen

- Erstellung von Stellenbeschreibungen

- Erstellung von diversen Statistiken und Meldungen fir externe Stellen (Stat. Bundesamt,
Anzeigeverfahren SchwBG, Lohnnachweis BG usw.)

- Vorbereitung und Erdrterung im Zusammenhang mit Betriebs- (BfA) und Lohnsteuer-auBenprifungen
(FA)

- Erledigung aller im Rahmen der BAV Zusatzversorgung und Entgeltumwandlung anfallenden Aufgaben

- Samtliche Aufgaben im Bereich des Arbeitszeiterfassungssystems

- Abrechnung der Auslandsreisekosten

Was wir lhnen bieten:

- Eine Vergltung in Anlehnung an den Tarifvertrag-Land (TV-L) Niedersachsen

- Flexible Arbeitszeit

- Ein professionelles Arbeitsumfeld sowie ein sehr gutes Betriebsklima

- Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tétigkeit

- Eine betriebliche Altersvorsorge

- Und natrlich die tblichen Standards wie 30 Tage Urlaub, kostenfreier Kaffee, Tee und Wasser

Was wir von lhnen erwarten:

- Eine kaufménnische Ausbildung

- Sicherer Umgang mit MS-Office

- Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

- Flexibilitat, Einsatzbereitschaft und eine eigenverantwortliche strukturierte Arbeitsweise
- Erste Erfahrungen mit DATEV sind wiinschenswert

Sehr gerne kénnen Sie uns lhre aussagekraftige Bewerbung Uber unsere Webseite zukommen lassen.
Hierzu besuchen Sie uns bitte unter:
www.dikautschuk.de/institut/jobangebote
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