
 

 

Wir suchen Sie! 
Personalsachbearbeiter, (m/w/d) 
Standorte: jeweils in Schmalkalden (Thüringen) und 
in Borken (Hessen) Vollzeit / Teilzeit 
 
Für unsere Bankstellen in Thüringen und Hessen suchen wir schnellstmöglich 
Personalsachbearbeiter*Innenn. 
 
IHR AUFGABENGEBIET 

 
• Eigenständige und effiziente Erstellung der korrekten und zeitgerechten 

Gehaltsabrechnungen mittels des Systems Geno.HR 
• Pflege und Prüfung der abrechnungsrelevanten Daten nach steuer- und 

sozialversicherungsrechtlichen Kriterien 
• Serviceorientierte Betreuung der Mitarbeitenden in steuer- und 

sozialversicherungsrechtlichen sowie in allen abrechnungsrelevanten Fragen 
• Erledigung aller mit der Abrechnung verbundenen Administrationsaufgaben z.B. bei 

Eintritt, Versetzung, Austritt inkl. Verwaltung aller relevanten Mitarbeiterdaten in den 
genutzten Systemen 

• Verwaltung der Zeitwirtschaft 
• Erstellung verschiedener Statistiken, Auswertungen, und Bescheinigungen 
• Erstellung Zeugnissen 
• Administrative Aufgaben im Bereich der Ausbildung 

 
 
SIE VERSTÄRKEN UNSER TEAM MIT 

• Mehrjährige Berufserfahrung in vergleichbarer Tätigkeit 
• Wünschenswert: Sehr gute Kenntnisse in Geno.HR 
• Ausgeprägte Kenntnisse in der Entgeltabrechnung, insbesondere Lohnsteuer – und 

SV Recht 
• Ausgeprägte und analytische und methodische Fähigkeiten 
• Belastbarkeit, Flexibilität, Engagement und Kommunikationsstärke 
• Selbstständige und eigenverantwortliche Arbeit im Team 

 
 
WIR BIETEN IHNEN 

• Einen interessanten Arbeitsbereich 
• Eine vielseitige Tätigkeit in einem engagierten Team von 4 Mitarbeiter*Innen in der 

Personalabteilung 
• Unterstützung bei der zielgerichteten persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung 
• Möglichkeit zur Gestaltung der Karriere 
• Erweiterung Know-How 
• Eine leistungsgerechte Vergütung 

 
 
Sollten Sie vorab Fragen haben, so melden Sie sich gern bei  
Frau Anette Becker, Tel. 0163 803 08 16 

 
 
 


