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Die Lebenshilfe flir Menschen mit Behinderung Obere Saar ist ein eingetragener, gemeinniitziger
Verein, der Menschen mit geistiger Behinderung in den Bereichen Wohnen, Arbeit und Freizeit
unterstitzt. Wir bieten ein differenziertes Angebot an Wohnformen, Arbeits- und
Betreuungsmaglichkeiten, welches sich jeweils am individuellen Bedarf des Menschen mit Behinderung
orientiert.

Zur Verstarkung des Bereiches der Personalverwaltung in Saarbriicken-Biibingen suchen wir ab sofort

1 Verwaltungsmitarbeiter (m,w,d)
(Teilzeit oder Vollzeit, unbefristet)

Aufgaben u. a.:

Eigenstandige Bearbeitung aller anfallenden administrativen Aufgaben

Anfertigen von Arbeitsvertragen, Zeugnissen, Abmahnungen etc. nach Vorgabe des
Vorgesetzten

Verwaltung der betrieblichen Altersvorsorge

Mitarbeit im Onboarding-Prozess

Erstellen von Reports und Statistiken

Anlage und Pflege von Personalakten

Unterstltzung bei der Vorbereitung der Lohnabrechnung

Anforderungsprofil:
e abgeschlossene kaufméannische Ausbildung (m,w,d) oder vergleichbar
o Berufserfahrung im Bereich der Personalverwaltung von Vorteil
e Strukturierte und selbsténdige Arbeitsweise
e sicherer Umgang mit MS-Office-Paket
e sehr gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift
e Einsatzbereitschaft und Flexibilitdt gepaart mit Belastbarkeit und Teamfzhigkeit

Wir bieten lhnen einen attraktiven, sicheren Arbeitsplatz in einem einzigartigen Unternehmen,
leistungsgerechte Vergitung auf der Grundlage des Tarifvertrags des 6ffentlichen Dienstes (TV-L) mit
Zusatzversorgung, flexibles Arbeiten durch Gleitzeitregelung, angenehmes Betriebsklima und ein
verantwortungsvolles, abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Gestaltungs- und
Weiterbildungsmaoglichkeiten.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an die Lebenshilfe fur Menschen mit geistiger
Behinderung Obere Saar e.V., z.Hd. Herrn Lars Kramer, Industriestrasse 8, 66129 Saarbriicken-
Bubingen. Bewerbung@lebenshilfe-oberesaar.de

Bitte beachten Sie, dass wir lhre Bewerbungsunterlagen aus Kostengriinden nicht zuriicksenden.
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