
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTERESSE? 

WENN SIE DIE VORAUSSETZUNGEN ERFÜLLEN UND SICH DIESER AUFGABE GEWACHSEN 

FÜHLEN, SIND SIE EINGELADEN, SICH SCHRIFTLICH PER E-MAIL ZU BEWERBEN 

PERSONAL@PENN.AT 

Die Entlohnung entspricht der jeweiligen Einstufung laut Kollektivvertrag FMTI. Das Mindestgehalt beträgt € 2.566,17 brutto pro Monat 
auf Basis Vollzeit (bei Schulabgängern abzgl. 5%). Die tatsächliche Entlohnung ist von der jeweiligen facheinschlägigen Berufserfahrung 

und Qualifikation abhängig. 

 

 

 

       

Aus- und 
Weiterbildungsmöglichkeiten 

Ausgezeichnete 
berufliche 

Perspektiven 

Betriebliche 
Altersvorsorge 

Gesundheitsmaßnahmen Mitarbeiterevents PENN Sport- 
und 

Kulturverein 

Flexible 
Arbeitszeiten 

Mitarbeiter Personalverrechnung M/W/D 

AUFGABEN  
• Selbständige Durchführung der Lohn- u. Gehaltsabrechnung 

• Reisekostenabrechnung 

• Abwicklung sämtlicher Krankenkassenmeldungen 

• Betreuung der Mitarbeiter in allen arbeitsrechtlichen Fragen von Ein- bis Austritt 

• Kennzahlenerstellung 

• Unterstützung bei der Organisation und Umsetzung der Mitarbeiterqualifizierung sowie führen 

sämtlicher zugehöriger Unterlagen 

 

PROFIL 
• Abgeschlossene höhere 

kaufmännische Ausbildung 

(BHAK) 

• Schulabgänger bzw. 

Berufserfahrung von Vorteil 

• Personalverrechnungsprüfung 

oder Erfahrung in diesem Bereich 

• Englisch in Wort und Schrift 

• Ausgezeichnet EDV-Kenntnisse 

(MS OFFICE + BMD) 

 

PERSÖNLICHE ANFORDERUNGEN 
 
 

• Zuverlässigkeit, Belastbarkeit und 

Eigeninitiative 

• Eigenverantwortliche und genaue 

Arbeitsweise 

• Diskretion, Kommunikations- und 

Konfliktfähigkeit 

• Vorausschauendes und 

analytisches Denken 

• Teamfähigkeit 

 

WIR BIETEN 

Imbach/Senftenberg   38,5 Std./Woche 

ANSPRECHPARTNER 

Julia Hopfgartner 

+43 2732 855370 

Anfahrt    Penn Bei Instagram 

https://www.google.com/maps/dir/48.4321141,15.6013024/penn/@48.4344399,15.5830053,15z/data=!3m1!4b1!4m9!4m8!1m1!4e1!1m5!1m1!1s0x4772851b11453fdd:0x4c62c34e48c7ab28!2m2!1d15.5820521!2d48.4357152
https://www.instagram.com/penngmbh/

