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MITARBEITER PERSONALADMINISTRATION MIT SCHWERPUNKT
ABRECHNUNG (M/W/D)

STANDORT
Die European Trans Energy GmbH zahlt zu den fihrenden Anbietern in )
Osterreich, Deutschland und der Schweiz fiir den Auf- und Ausbau von Wien
energietechnischen Infrastrukturanlagen. Seit iber 90 Jahren
verstehen wiruns als nachhaltiger und innovativer Partner unserer GESELLSCHAFT
!angja.hrlgen Kunde"n. Wir bletenllm szlhr- und Frelleltlungspau. European Trans Energy GmbH
integrierte Systemlésungen sowie Spitzentechnologien, die wir

individuell auf die Bedlrfnisse der Kunden abgestimmt einsetzen. ANSPRECHPARTNER

Wir wachsen weiter! Zur Verstarkung unseres HR-Teams in der
Zentrale in Wien suchen wirzum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen
engagierten kaufmannischen Sachbearbeiter (m/w/d) mit Schwerpunkt
Personaladministration und vorbereitende Lohn- und
Gehaltsverrechnung.

Kerstin Potzmann

0 +43 676887995213

. +43193466875213

v +43193466875110
kerstin.potzmann@europten.com

IHRE AUFGABEN:

e Vorbereitung der Grundlagen fiur die externe Lohn- und
Gehaltsverrechnung (Arbeiter und Angestellte m/w/d)

e Schnittstelle zur externen Lohn- und Gehaltsverrechnung

e Terminevidenz

e Verwaltung der Zeiterfassung, Uberstunden, Urlaube und
Krankenstande

e Reisekostenabrechnungen

e Aktive Stammdatenpflege und sorgfaltige Verwaltung der
Personalakten

IHRE QUALIFIKATIONEN:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAK, HBLA
oA)

Erste Erfahrung in Form von Praktika von Vorteil

Genauigkeit und Zahlenaffinitat

Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

Loyalitat, Integritat und Diskretion

e Leistungs-, Lern- und Weiterbildungsbereitschaft

e Verantwortungsbewusstsein und Serviceorientierung

UNSER ANGEBOT:

e Attraktives Einsteigergehalt (das Mindestbruttogehalt It. KV betragt
EUR 2.402,50 pro Monat)

e Umfassende Einschulung in ein spannendes Aufgabengebiet

e Verantwortungsvolle und vielseitige Tatigkeitin einer
expandierenden, mitarbeiterorientierten Unternehmensgruppe

e Laufende Weiterbildungs- und Entwicklungsméglichkeiten

e Zahlreiche Benefits

e Sehrgutes Teamklima
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