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Das Internationale Familienzentrum ist seit tber 45 Jahren in Frankfurt

interkulturell und integrativ tatig. Mit inzwischen tber 500 Mitarbeitenden unterhalten
wir vielfaltige Angebote und Einrichtungen in den Bereichen Jugend, Schule und Beruf,
Kindertagesbetreuung, Psychosoziales Zentrum, Migration und Familie sowie Hilfen zur
Erziehung. Unser Bestreben ist es, mit unserer Tatigkeit einen Beitrag zur Diversitat in
Frankfurt zu leisten. Durch unsere gute Vernetzung bieten wir hierzu vielfaltige
interdisziplinare Hilfestellungen fur Kinder, Jugendliche, Erwachsene und Familien in
unterschiedlichen Lebenssituationen.

Wir suchen ab 01.07.2024 oder spéter fir die ,,Personalabteilung® eine*n

Personalsachbearbeiter*in (m/w/d)
in Teilzeit von mind. 80 % oder Vollzeit (39 Std./Woche)

unbefristet

Aufgabenschwerpunkte:

e Beratung unserer Mitarbeiter*innen und Fachbereiche in personalrelevanten Fragen
e Erstellung der Lohn- und Gehaltsabrechnung

o Mitwirkung bei der Erstellung von Personalkostenkalkulationen

e Zustandig fur die Erstellung von Arbeitsvertréagen, Bescheinigungen und

allg. Korrespondenz

Bearbeitung von Themen rund um die Zeiterfassung
Unterstitzung des Bewerbermanagements

Fuhren der Personalakten

Allgemeine Biroorganisation

Wir bieten:

Die Mitarbeit in einem regional starken und weiter wachsenden Unternehmen
Ein sympathisches und hochmotiviertes Team

Die Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Teilnahme an Fort- und Weiterbildung

Entwicklung des Qualitatsmanagementprozesses im eigenen Arbeitsbereich

je nach Qualifikation und Einsatzort

Jahressonderzahlung

30 Tage Jahresurlaub und zwei zuséatzliche Regenerationstage / Jahr
Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

Deutschlandticket mit Eigenanteil

Vergunstigung im Fitness Studio

Bezahlung nach Gehaltsgruppe IFZ 5 oder 6, vergleichbar mit TV6D SuE 11a oder 11b,
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lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, gerne auch Weiterbildung zur
Personalfachkauffrau / zum Personalfachkaufmann

o Mehrjahrige Berufserfahrung als Personalsachbearbeiter*in
Kenntnisse und praktische Erfahrung in DATEV-LODAS oder anderen
Personalabrechnungssystemen

e Gute Fachkenntnisse im Arbeits- und Betriebsverfassungsrecht sowie im

Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht

Sehr gute EDV-Kenntnisse in MS Office

Hohe Kooperationsbereitschaft und ausgepragte Teamfahigkeit

Gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Selbststéandige Arbeitsweise

Sicherer Umgang mit Kommunikationstechniken, eine gute Kommunikations-, Kooperations-
und Konfliktfahigkeit, Flexibilitat, Kreativitéat und Selbstverantwortung sind wichtige
Voraussetzungen fur eine Mitarbeit in unserem Unternehmen. Aul3erdem ist uns die
Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung wichtig.

Grundlage unserer Arbeit ist der Anspruch aller Menschen auf gleichberechtigte
Partizipation. Dem entsprechend begrifRen wir alle Bewerbungen unabh&ngig von
Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/ Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat. (Schwer)behinderte
Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung besonders bericksichtigt.

Mochten Sie uns unterstiitzen?

Dann freuen wir uns auf lhre ausfihrliche Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse
und frihestmdglicher Eintrittstermin) unter dem Stichwort ,Personalsachbearbeiter*in /
20240312 an:

Internationales Familienzentrum gGmbH
Personalabteilung

Bernhard Adler

Hahnstralle 70

60528 Frankfurt/M.

E-Mail: bewerbung@ifz-frankfurt.de

Fir inhaltliche Ruckfragen wenden Sie sich bitte an:
Bernhard Adler, Teamleitung Personalabteilung, Tel.-Nr.: 069 / 264862 - 214

Sie erfahren mehr tiber uns unter: www.ifz-frankfurt.de



http://www.ifz-frankfurt.de/

