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Max-Planck-Institut fur Gravitationsphysik, AEIl - Physik

ﬁ,?\ m’g;,i’vﬁi‘::g‘;;,',':?JK'TUTg’ Das Max-Planck-Institut fir Gravitationsphysik (Albert-Einstein-Institut) ist
e " die weltweit groBte Forschungseinrichtung zur Allgemeinen Relativitats-
theorie und dartber hinausgehenden Themen. Das Institut befindet sich in Potsdam und in Hanno-
ver, wo es sehr eng mit der Leibniz Universitat Hannover kooperiert.

Personalsachbearbeiter*in

Stadt: Potsdam; Beginn: Frihestmoglich; Dauer: 24 Monate; Vergitung: EG 9a;
Bewerbungsfrist: 30.06.2025

Aufgaben

* Bearbeitung aller Personalangelegenheiten vom Eintritt bis zum Austritt sowie anderer
administrativer Aufgaben

» Pflege der Abwesenheiten

» Gasteabwicklung, inkl. Vertragsgestaltung, Verbuchung und Abrechnung

* Durchfihrung der Gehaltsabrechnung {ber SAP-HR einschlieBlich der fur die
Errechnung und Zahlbar-machung erforderlichen Zusammenhangstatigkeiten

* Beratung der Mitarbeitenden und Auskunftserteilung in arbeits-, steuer- und
sozialversicherungsrechtlichen Fragen

* Unterstltzung der Reisekostensachbearbeiterin

Voraussetzungen

» Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder ein vergleichbarer Abschluss

* Einschlagige Berufserfahrung im Personalbereich

* Kenntnisse im Erstellen und Bewerten von Tatigkeitsdarstellungen

* Solide Kenntnisse im Steuer-, Arbeits- und Sozialversicherungsrecht und des TV6D Bund
* Gute SAP- MS-Office-Kenntnisse sind wlinschenswert

* Gute englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift

Ilhr personliches Profil:

Sie sind engagiert, serviceorientiert und verantwortungsbewusst.
Kommunikationsfahigkeit, eine selbstandige und sorgfaltige Arbeitsweise sowie ein hohes
Mals an sozialer und interkultureller Kompetenz zeichnen Sie aus. Zudem erwarten wir ein
sicheres, freundliches und professionelles Auftreten, auch unter Belastung. Eine
ausgepragte Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Diskretion und Loyalitat runden
lhr Profil ab.
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Unser Angebot

Wir bieten Ihnen eine verantwortungsvolle und vielseitige Tatigkeit in einem international
gepragten Arbeitsumfeld, umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten sowie ein
hervorragendes Arbeitsklima in einem freundlichen, engagierten Team. Flexible
Arbeitszeiten sowie die Vereinbarkeit von Beruf und Familie sind flir uns
selbstverstandlich.

Abhangig von lhrer Qualifikation und Berufserfahrung kénnen wir lhnen eine Vergitung
bis zur Entgeltgruppe 9a TVAD (Bund) anbieten, und Sie erhalten die im o6ffentlichen
Dienst ublichen Sozialleistungen.

Wir wertschatzen Vielfalt und begruflen daher alle Bewerbungen - unabhangig von
Geschlecht, Nationalitat, Hautfarbe, Herkunft, Religion und Weltanschauung, Alter,
sexueller Orientierung und ldentitat.

Die Max-Planck-Gesellschaft hat sich zum Ziel gesetzt, mehr schwerbehinderte Menschen
zu beschaftigen. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen sind ausdricklich
erwunscht.

Bewerbung
Bewerbungsfrist 30.06.2025

Manuela Schneehufer
https://jobs.aei.mpg.de/

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/191498/
Angebot sichtbar bis 01.03.2025
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