Personalsachbearbeiter (m/w/d) Frankfurt am Main
Teilzeit/Vollzeit

{{ job.city }} | {{ job.positionType }} | {{ job.seniority }}

Die TMS-Gruppe mit Sitz in Frankfurt ist eine der fihrenden Trademarketing Agenturen in Deutschland. Im
ausschlieBlichen Zentrum unseres Handelns stehen unsere Kunden, die wir in allen Bereichen der klassischen
Field Sales- und Marketingaktivitaten unterstitzen.

Neben der cleveren Vernetzung von engagierten Menschen und konsequent digitalisierten Vertriebsprozessen,
sind Geschwindigkeit, Flexibilitdt und maximale Serviceorientierung unsere zentralen Leistungsversprechen.

Dein Job bei TMS

Als Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit / Vollzeit bieten wir dir flexible Arbeitszeiten, sowie die Méglichkeit
in einem dynamischen und teamorientierten Umfeld zu arbeiten. In dieser Rolle bist du der erste
Ansprechpartner fur Mitarbeiter und Flhrungskrafte und unterstitzt sie in allen personalrelevanten
Angelegenheiten. Deine taglichen Aufgaben umfassen das Erstellen von Arbeitsvertragen, die Pflege der
Personaldaten und die vorbereitenden Tatigkeiten der Gehaltsabrechnung.

Wir bieten

e Sicherer Arbeitsplatz mit unbefristetem Arbeitsvertrag in Teilzeit (20-30 Std. pro Woche)
e Zusatzliche Urlaubstage, Mitarbeiter Benefits, Teamevents, uvm.

Hybrid-Modell mit Remote Work (50 % Konzept) und flexible Arbeitszeiten

Sabbatical oder Arbeiten im Ausland in einer SSI-Partneragentur

* Wertschatzung, Diversitat und Individualitat

¢ Maglichkeiten, gewinnbringende Ideen bei kurzen Entscheidungswegen einzubringen

e Wir sind direkt, ehrlich und kommunikativ — das Du gehort zur Kultur

Deine Aufgaben

o Ubernahme samtlicher administrativer Tatigkeiten (z.B. Korrespondenzen, Antrags- und
Bescheinigungswesen, Arbeitsunfahigkeitsmeldung, Personaldatenpflege)

¢ Erstellung von Arbeitszeugnissen, Vertragsanderungen und Versetzungen

e Eigenverantwortliche Vorbereitung der monatlichen Gehaltsabrechnung

Monatliche Prifung von Reisekostenabrechnungen

Erstellung der Eintrittsunterlagen vor Arbeitsantritt sowie die Bearbeitung des Austrittsprozesses

Erstellung von monatlichen Reports

¢ Ansprechpartner flr Fihrungskrafte und Mitarbeiter

Deine Qualifikation

* Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation

¢ Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht

e Erfahrung in der Personalsachbearbeitung sowie in der Gehaltsabrechnung sind wiinschenswert
* Selbststandiges Arbeiten, sowie die Fahigkeit bei Parallelaufgaben Prioritaten zu setzen

¢ Hands on Mentalitat zeichnet dich aus

e Sehr gute MS Office Kenntnisse

¢ Deutsch C2 in Wort und Schrift

TMS-Ansprechpartner



Pascal Nagel
069-405625-427

Referenznummer: TMST2020400

Personalsachbearbeiter (m/w/d) Frankfurt am Main
Teilzeit/Vollzeit

Additional information
Location Frankfurt
Position type : Part-time / full-time

Start of work i As of now

Responsible

Pascal Nagel



