
 

 

 

 

Mitarbeiter (m/w/d) Personalbuchhaltung 

Verstärken Sie unser Team in der Personalbuchhaltung! 

 

Der Verein für Kinder- und Jugendhilfe Arnsberg e.V. berät und betreut im Auftrag von 

Jugendämtern Kinder, Jugendliche, junge Erwachsene und Familien.  

 

Zur Unterstützung unserer Verwaltung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

einen engagierten Mitarbeiter (m/w/d) für die Personalbuchhaltung in Vollzeit. 

 

Ihre Aufgaben 

• Durchführung der monatlichen Entgeltabrechnungen (Lohn- und Gehalt) 

• Pflege und Verwaltung der Personalstammdaten und Personalakten 

• Bearbeitung von Ein- und Austritten sowie Vertragsänderungen 

• Überwachung von Fristen und gesetzlichen Änderungen im Lohnsteuer- und 

Sozialversicherungsrecht 

• Kommunikation mit Sozialversicherungsträgern, Krankenkassen und Behörden 

• Erstellung von Bescheinigungen, Auswertungen und Statistiken 

• Unterstützung bei Jahresabschluss- und Prüfungsarbeiten 

• Ansprechpartner für Mitarbeitende bei abrechnungsrelevanten Fragen 

 

Ihr Profil 

• Erfolgreich abgeschlossenes BWL-Studium oder eine kaufmännische Ausbildung 

mit Weiterbildung im Bereich Lohn- und Gehaltsbuchhaltung 

• Berufserfahrung in der Personalbuchhaltung oder Entgeltabrechnung 

• Sicherer Umgang mit MS Office sowie idealerweise Erfahrung mit Lexware, 

DATEV oder vergleichbaren Abrechnungssystemen 

• Gute Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht 

• Strukturierte, zuverlässige und diskrete Arbeitsweise 

• Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke 

 

 



 

 

 

 

Wir bieten Ihnen 

• Einen sicheren Arbeitsplatz in einem tollen Unternehmen 

• Attraktive Vergütung sowie zusätzliche Sozialleistungen 

• Weiterbildungsmöglichkeiten und Entwicklungsperspektiven 

• Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld in einem kollegial arbeitenden Team 

• Kurze Entscheidungswege und eigenverantwortliches Arbeiten 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres 

frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung. 

 

 

www.jugendhilfe-arnsberg.de 

 

Verein für Kinder- und Jugendhilfe Arnsberg e.V. 

Marktstraße 59,  59759 Arnsberg 

bewerbung@jugendhilfe-arnsberg.de 
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