
Stellenanzeige

Der  VPsT -  Verein  für  Psychosoziale Therapie  e.V. mit  Sitz  in  Laubach ist  seit  1979
fachlich anerkannter Träger für  integrierte psychosoziale Therapie im östlichen Landkreis
Gießen. Wir unterstützen Menschen beim Umgang mit sowohl lebenspraktischen Problemen
als auch mit den zugrunde liegenden Lebensschwierigkeiten wie Suchtprobleme, aber auch
psychische und soziale Notlagen.

Zur  Ergänzung  unseres  Teams  in  der  Geschäftsstelle  Laubach  suchen  wir  zum
nächstmöglichen Termin eine/n

Verwaltungsfachangestellte in der Personalsachbearbeitung (m,w,d)
oder ähnliche Qualifikation

(Teilzeitstelle, ca. 20 Wochenstunden)

Sie  sollten  Berufserfahrung  haben  und  insbesondere  über  folgende  Kenntnisse  und
Fähigkeiten verfügen:

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Weiterbildung im             
 Personalwesen

- Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung
- Kenntnisse im Arbeits,- Steuer- und Sozialversicherungsrecht
- Gute MS-Office-Kenntnisse, Erfahrung mit Lexware Lohn & Gehalt wünschenswert
- eigenverantwortliches Arbeiten 
- Freude am Umgang mit Menschen und Bereitschaft zur Teamarbeit
- Engagement, Zuverlässigkeit und eine rasche Auffassungsgabe

Ihre Aufgaben:
- Erstellung der Entgeltabrechnungen und der damit verbundenen administrativen Arbeiten
- Melde- und Bescheinigungswesen
- Erstellung von Arbeits- und Änderungsverträgen
- Anlage und Pflege der Personalakten
- Erstellung von div. Auswertungen
- Kommunikation mit Krankenkassen, Finanzämtern u.ä.

Wir bieten Ihnen:
- ein unbefristetes Arbeitsverhältnis
- abwechslungsreicher Arbeitsalltag mit Eigenverantwortung
- flexible Arbeitszeitgestaltung sowie Arbeiten im Homeoffice -  nach Absprache
- eine familiäre Arbeitsatmosphäre mit offenen Türen
- die Möglichkeit zur Teilnahme an Fortbildungen
- Vergütung entsprechend persönlicher, fachlicher Qualifikation in Anlehnung an TVöD

Schwerbehinderte  beziehungsweise  ihnen  gleichgestellte  Menschen  werden  bei
gleicher  Eignung,  Befähigung  und  fachlicher  Leistung  bevorzugt  berücksichtigt.  Zur
entsprechenden  Berücksichtigung  bitten  wir  Sie,  einen  entsprechenden  Nachweis
den Bewerbungsunterlagen beizufügen.



Haben wir Ihr Interesse geweckt und würden Sie gerne für uns tätig werden -
dann bewerben Sie sich gerne per E-Mail an: 

VPsT - Verein für Psychosoziale Therapie e.V., z. H. Herrn Wulf Roubrocks, Marktplatz 3,
35321 Laubach oder per E-Mail an: bewerbung@vpst-laubach.org

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!


