
pe
rs

19
04

27
_S

ac
hb

ea
rb

ei
te

r_
U

Zur Verstärkung unseres Teams 
suchen wir für unsere 

Personalabteilung in Unna Sie als:

www.zurbrueggen.de

Einrichten ist unsere Leidenschaft. 
Wir begeistern Menschen durch unsere sehr individuelle Beratung und 
Planung. Als innovatives und wachstumsstarkes Familienunternehmen 
vergessen wir nie, worauf es beim Erfolg ankommt - auf unsere Mitarbeiter.

Ihre Aufgaben:

• Eigenverantwortliche Erstellung der Gehaltsabrechnung 
 für einen defi nierten Mitarbeiterkreis

• Beratung der Mitarbeiter in allen Fragen der Entgeltabrechnung 

• Vertragserstellung, Zeiterfassung, Bescheinigungswesen, Pfl egen 
 aller Stammdaten sowie Führung der Personalakten und Abwicklung
 von Austritten einschließlich Zeugniserstellung 

• Kontakt zu Sozialversicherungsträgern und Behörden

• Pfl ege des internen Kommunikationssystems (Intranet)

Unsere Anforderungen
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und 
 mehrjährige Erfahrung in der Entgeltabrechnung

• Gute Kenntnisse des Sozialversicherungs- und Steuerrechts

• Sicherer Umgang mit dem MS Offi ce-Paket

• Ausgeprägte Serviceorientierung sowie eine 
 selbstständige und gewissenhafte Arbeitsweise

• Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit

Wenn Sie sich für ein erfolgreiches expandierendes Unternehmen 
entscheiden, dann schicken Sie Ihre Bewerbungsunterlagen 
direkt an unsere Personalabteilung,

z.Hd. Herrn Janßen oder bewerben Sie sich unter:
bewerbung@zurbrueggen.de

Zurbrüggen Wohn-Zentrum GmbH 
59423 Unna · Hans-Böckler-Straße 4 

Telefon 02303/208-208 · www.zurbrueggen.de

Zur Verstärkung unseres Teams Zur Verstärkung unseres Teams 

Personalabteilung in Unna Sie als:

Personal

in Teilzeit (25 Std./Woche) 

Sachbearbeiter (m/w/d)


