Sachbearbeiter Vertragswesen (m/w/d) Berlin-
Wannsee

(76)

© Standort: Steglitz-Zehlendorf Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 37 - 39 Stunden
pro Woche |2 Gehaltsspektrum: 3800 - 4000 Euro pro Monat Beschaftigungsbeginn: ab
sofort

Die Bedeutung furs Unternehmen

Sie entlasten die Personalabteilung und sind fUr unsere Mitarbeiter eine wertvolle Stutze

Ihre Aufgaben

e Erstellen von Dienstvertragen und Nebenabreden: Verfassen und Anpassen von
Dienstvertragen sowie zugehorigen Nebenabreden.

¢ Erstellen von Kiindigungen und weiteren arbeitsrechtlichen Dokumenten:
Vorbereitung und Bearbeitung von Kindigungen, Kindigungsbestatigungen,
Abmahnungen sowie Zeugnissen.

e Erstellen von Vereinbarungen: Aufsetzen und Verwalten von Dienstwagen-,
Darlehens- und Fortbildungsvereinbarungen.

e Erstellen von Bescheinigungen: Bearbeitung von Elternzeitantragen, Beihilfen (z.B.
far Brille und Zahnersatz), und Bestatigungsschreiben.

¢ Jubilaumsschreiben und Auswertungen: Vorbereitung von Jubildumsschreiben
sowie Auswertung der Jubilaumszeiten.

e Koordination des BEM (Betriebliches Eingliederungsmanagement):
Organisation und Versendung von BEM-Einladungen.

o Koordination der betrieblichen Altersvorsorge (bAV): Unterstitzung und
Organisation der betrieblichen Altersvorsorgeprozesse.

e Ansprechpartner/in fur arbeitsrechtliche Fragestellungen: Erste/r
Ansprechpartner/in flr Mitarbeitende bei arbeitsrechtlichen Themen.

e Mitarbeit in Projektgruppen: Aktive Teilnahme und Unterstutzung in verschiedenen
Projektgruppen.

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.
e Erfahrung im Vertragswesen oder in einer ahnlichen Position.
e Gute Kenntnisse im Arbeitsrecht von Vorteil.

lhre Sozialkompetenzen

e Strukturierte, sorgfaltige und eigenstandige Arbeitsweise.
e Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise mit Vertragsmanagementsystemen.
¢ Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke.



Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Arnd Schumacher
Geschaftsfuhrer

Charisma Personalberatung GmbH
WallstralBe 9-13, 10179 Berlin

0177 414784 0
schumacher@charisma-hr.de
www.charisma-hr.de

Abteilung(en): Personalabteilung

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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