
 

Wir suchen 
 

Lohn- und Gehaltsbuchhalter (m/w) 
 
Zur Verstärkung unseres Basis-Teams in Wüstenrot suchen wir ab sofort einen Lohn- und 
Gehaltsbuchhalter (m/w) mit einem Stellenumfang von mindestens 50% bis 100%. 
 
 
Ihre Aufgaben 

 Ordnungs- und zeitgemäße Durchführung der monatlichen Entgeltabrechnungen unter 
Beachtung der vertraglichen Vereinbarungen und der gesetzlichen Bestimmungen 

 Einrichtung der Auszahlung von Löhnen und Gehältern 
 Rechtzeitige Meldungen und Versand von Lohn- und Personaldaten an die Krankenkasse und 

das Finanzamt 
 Ermitteln, Melden und Sicherstellen der Zahlung von Beiträgen zur Sozialversicherung und 

Lohnsteuer 
 Ausfüllen von Formularen und Anträgen sowie Erstellen verschiedener Bescheinigungen 
 Buchung aller Vorgänge auf den entsprechenden Lohnkonten 
 Korrespondenz mit Ämtern und Sozialversicherungsträgern 
 Betreuung der Personaldatenbank, Erfassen und Prüfen von Personalstammdaten 
 Mitarbeit beim Erstellen von Personalkostenbudgets und Arbeitsverträgen 
 Betreuung der personenbezogenen betrieblichen Versicherungen 
 Mitarbeit in unterschiedlichen Personalprojekten 

 
Ihr Profil 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, bestenfalls mit Weiterbildung 
zur/zum Personalfachkauffrau/-mann und/oder Steuerfachfrau/-mann mit Schwerpunkt 
Personalabrechnung 

 Freude an der Arbeit in einem sozialen/kirchlichen Werk 
 Erfahrung und Kenntnisse der Entgeltabrechnung 
 Gute kommunikative und analytische Fähigkeiten, Zahlenaffinität 
 Hohes Maß an Diskretion, Integrität und Zuverlässigkeit 
 Teamfähigkeit und Flexibilität 
 Qualitätsbewusster, dienstleistungsorientierter, selbstständiger Arbeitsstil und 

Einsatzbereitschaft 
 Christ/in mit lebendigem Glauben und Motivation für Mission 

 
Wir bieten Ihnen 

 Interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit 
 Ein dynamisches, motiviertes Team 
 Eine moderne, freundliche, offene und teamorientierte Arbeitsatmosphäre 
 Förderung und Unterstützung bei Ihrer fachlichen und persönlichen Entwicklung 
 Bezahlung nach Haustarif in Anlehnung an TVöD  

 
 
 


