Fixpunkt gGmbH setzt sich seit 24 Jahren fur die Verbesserung der -
Lebenssituation von drogengebrauchenden Menschen in Berlin ein. F 1 . unk‘t
Aktuell suchen wir:

gGmbH
Personalsachbearbeitung (m/w/d) fir unsere Verwaltung

50%-80% wochentliche Arbeitszeit in der Geschaftsstelle

Fixpunkt gGmbH betreibt verschiedene Projekte fur suchtkranke Menschen in Kreuzberg und
Neukdlin (unter anderem drei Kontaktladen mit integriertem Konsumraum). Zur Erweiterung
der Verwaltung und Geschéftsfihrung suchen wir, fir die Geschéftsstelle in der Schoneberger
StralBe 17A in Kreuzberg, eine Personalsachbearbeitung.

Zu den Aufgaben gehoren u.a.:

- Bearbeitung von Ein- und Austritten sowie Pflege der Personalstammdaten und
Personalakten

Pflege und Verwaltung des Zeiterfassungssystem sowie der Zeitnachweise der Kolleg*innen

- Erstellung von Zeugnissen und Vertréagen

Gehalts- und Lohnabrechnung

RegelméaRige Reporterstellung
Wir suchen Teamplayer
- die eine kaufmannische Ausbildung oder ein Studium abgeschlossen haben

- die strukturiert arbeiten und idealerweise schon Erfahrung in der Personalverwaltung
gesammelt haben

- die, durch die Arbeit im sozialen Bereich, das Leben von Menschen taglich besser machen

- die in einer kleinen, motivierten Tragergeschaftsstelle zentral in Kreuzberg und anteilig im
Home-Office arbeiten wollen

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung mit Lebenslauf und relevanten Zeugnissen als PDF-Datei an:
bewerbung@fixpunktggmbh.org

Fragen beantworten wir gerne:
Raphael Schubert, Geschéftsfiihrung Tel: +49 (0) 30/667 011 15

Mehr Informationen zu unserer Einrichtung und Arbeit finden Sie unter www.fixpunktggmbh.org

Bitte beachten Sie unsere Datenschutzhinweise unter https://www.fixpunktggmbh.org/wp-content/uploads/Fixpunkt-gGmbH-
Datenschutzhinweise-fuer-Bewerber innen2021.pdf Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung im Rahmen der
gesetzlichen Bestimmungen besonders beriicksichtigt
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