
Personalverwaltung / Lohnbuchhaltung (m/w/d)
(Teilzeit / Vollzeit)

Wir suchen freundliche Kollegen für unsere

Ihre Aufgaben bei uns
 monatliche Erfassung der abrechnungsrelevanten Daten
  Pfl ege der Mitarbeiterstammdaten
  selbstständige Durchführung der Lohn- und Gehaltsabrechnung
  Bearbeitung des Melde- und Bescheinigungswesens
  Korrespondenz mit Krankenkassen, Finanzämtern und Behörden
  allgemeine Personalverwaltung
  Erstellen von Fehlzeiten und Fristenüberwachung

Was sollten Sie mitbringen
 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder 
 Ausbildung zum Steuerfachangestellten 
  Berufserfahrung im Bereich Lohn- und 
 Gehaltsabrechnung
  Kenntnisse im Arbeitsrecht
  sehr guter Umgang mit allen gängigen MS-Offi ce-
 Programmen und DATEV
  Kommunikations- und Teamfähigkeit
  hohe Zuverlässigkeit und Genauigkeit

Was können Sie erwarten
 Eine unbefristete Festanstellung sowie ein herausfordern
 des und ausgesprochen vielseitiges Aufgabengebiet.

 Eine interessante und nie langweilige Tätigkeit bei   
 einem der größeren Träger für Berlin & Brandenburg

  Hauseigene Kantine und regelmäßige Feste/und 
 Teamevents

 Ein engagiertes Team, das sich mit Freude & Leidenschaft  
 um bedürftige Menschen & soziale Belange kümmert.

Jetzt bewerben
KUBUS gGmbH - Geschäftsstelle

Siegfried Klaßen
Teupitzer Straße 39 | 12059 Berlin-Neukölln

bewerbung@kubus-berlin.de

www.kubus-berlin.de kubus berlin

Wofür unser Herz schlägt
Die KUBUS gGmbH bietet seit beinahe 30 Jahren Beschäftigungs- und Fördermöglich-
keiten für langzeitarbeitslose Menschen in Berlin und Brandenburg vorwiegend im 
handwerklichen Bereich an. 
Des Weiteren organisieren wir die verschiedensten Projekte zur Flüchtlingsarbeit, 
Bildung und sozialen Beratung und engagieren uns in der Seniorenbetreuung. 
Seit 2018 betreiben wir unsere erste eigene Kita „Die Kubis“ und als etwas ganz 
besonderes eine Papageienauffangstation „PAPPAGALLI“ zur Rettung misshandelter 
Papageien.  
Jedes Jahr im Winter organisieren wir eine Notübernachtung für obdachlose Menschen.
Zur Abrundung unseres Profi ls gehört eine soziale Suppenküche und ein Foodtruck zur 
Versorgung von obdachlosen und bedürftigen Menschen.

Kommunikations- und Teamfähigkeit
hohe Zuverlässigkeit und Genauigkeit


