Willkommen bei Kécher & Meuser!

Getreide, Fleisch und Energie aus der Magdeburger Borde - daflir arbeiten wir in den Unternehmen
von Kdcher & Meuser. Rund 70 Beschéftigte sorgen taglich dafir, dass auf 2.200 ha Ackerflache, in
drei Schweinemast- und vier Biogasanlagen verlasslich und in hoher Qualitat produziert wird.

An der Geschéaftsstelle in 39164 Klein Wanzleben befindet sich unser Lohnbiro. Dort werden alle
Aufgaben rund um Zeiterfassung, Lohn- und Gehaltsabrechnung sowie Personalwesen bearbeitet.
Unsere Mitarbeiter schatzen die damit verbundene Transparenz und die kurzen Wege bei Fragen und
Anliegen.

Ihre Einstellung als
Kaufmannische/r Mitarbeiter/in - Personalwesen mwq)

ist ab 01.09.25 in Teilzeit moglich.

Y i WAL
= { 14 &

Ihre Aufgaben:

Kontakt: che Meuser KG - Sigrid Kocher (Personalleitung)

Sie erfassen und pflegen die Personaldaten unserer Mitarbeiter unter Beachtung von
Vertraulichkeit und Integritat.

Sie sind in die Prozesse des On- und Off-Boarding eingebunden, verwalten Schliissel sowie
Berechtigungen und rechnen Barausgaben wie Fahrkosten ab.

Sie Uberwachen und verwalten das digitale Zeiterfassungssystem Crewmeister. Sie sorgen fir
eine korrekte Erfassung der Arbeitszeiten, Pausen und Abwesenheiten fur die Lohnabrechnung
geman der Arbeitszeitmodelle.

Die termingerechte Erstellung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung in ,Stotax Gehalt
und Lohn* unter Berlcksichtigung von Steuern und Sozialabgaben ist das Kernstiick lhrer
Arbeit. Sie schaffen damit die Voraussetzung fur plnktliche Zahlungen und Verlasslichkeit bei
der Entlohnung.

Nach der Abrechnung stellen Sie den Mitarbeitern die Abrechnung im Cloudsystem ,HiDrive*
zur Verfigung und beantworten deren Fragen zu personalbezogenen Themen. Sie leisten somit
einen wichtigen Beitrag zur Mitarbeiterzufriedenheit.

Sie verbuchen die Léhne und Gehélter und stimmen die Konten mit der Finanzbuchhaltung ab.
Sie melden Fehlzeiten, bearbeiten das Meldewesen und korrespondieren mit Tragern der
Sozialversicherung und Berufsgenossenschaft. Sie Uberwachen den Eingang von
Erstattungsanspriichen und sorgen damit flr eine korrekte Lohnbuchhaltung.

In Ihrer Funktion als Administrator der zugehdrigen EDV Ubernehmen Sie die Systempflege und
geben den Mitarbeitern Support.
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Was wir lhnen bieten:

e Unbefristete Teilzeitstelle (25 Std.) mit attraktiver Entlohnung
o Gleitzeit — Mdglichkeit zum Mobilen Arbeiten (1T./Wo.)

e Eigenes Buro mit hochwertiger technischer Ausstattung

¢ Kollegialitat und flache Hierarchien

¢ Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Betriebliche Altersvorsorge

e Aufmerksamkeiten zu besonderen Anlassen

e Zugehorigkeit und WIR-Geflhl

Was Sie mitbringen:

¢ Eine kaufmannische Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt Personalwesen oder
Finanzbuchhaltung

e Erfahrung in der Lohn- und Gehaltsabrechnung und deren rechtlichen Grundlagen

¢ Sicherer Umgang mit MS-Office, EDV-Systemen und IT-Kompetenz

e Sehr gute Deutschkenntnisse und Freude am autodidaktischen Lernen

e Analytisches Denken, Organisations- und Kommunikationsféhigkeit

e Vertrauenswirdigkeit und Serviceorientierung

e Bereitschaft, Urlaub und Arbeitszeit den Abrechnungszeiten anzupassen

Ausblick:

o Auf lhren Wunsch kann das Aufgabenfeld perspektivisch in Richtung Recruiting,
Vertragswesen oder Mitarbeiterentwicklung ausgeweitet werden
e Auch eine Erweiterung der Aufgaben im Bereich Finanzbuchhaltung oder IT ist denkbar

Sorgen Sie mit uns fur das ,Brot von morgen®! Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Kontakt: Kt‘)che Meuser KG - Sigrid Kocher (Personalleitung)
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