
 
 

 
 

 
 

 

Der Lebenshilfe Ilm-Kreis e.V. erbringt als gemeinnütziger Verein Leistungen zur Teilhabe am gesell-
schaftlichen Leben als Träger von Einrichtungen und Diensten und als Selbsthilfevereinigung zur Inte-
ressenvertretung für Menschen mit Behinderungen und psychischen Erkrankungen aller Altersstufen.                                                                                                                                                          
 

Zur Verstärkung unserer zentralen Verwaltung des Lebenshilfe Ilm-Kreis e.V.  ist eine Teilzeitstelle 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt zu besetzten: 
 

Personalsachbearbeiter/in (m/w/d)  
mit Grundkenntnissen der Finanzbuchhaltung 

 
Zuständig für die: 

• Vorbereitung aller relevanten Unterlagen für die externe Lohn- und Gehaltsabrechnung  

• Pflege und Aktualisierung der Personalstammdaten im Softwaresystem MICOS (u.a. Aktuali-
sierung von Urlaubs- und Fehlzeiten im Dienstplan-Modul)  

• Erstellung von Arbeitsverträgen und deren Änderungen gemäß Vorgabemuster 

• Erstellen von Bescheinigungen zu Lohn- und Gehalt 

• Vorbereitung der monatlichen Lohnsteueranmeldungen, Beitragsnachweise und Sozialversi-
cherungsmeldungen  

• Mitwirkung bei Einführung der elektronischen Personalakte  

• Mitwirkung in der laufenden Buchhaltung (Kreditoren/ Debitoren) 

• Mitwirkung bei der Kontenabstimmung bei Monats- und Jahresabschlussarbeiten 
 
Voraussetzungen: 

• abgeschlossene Ausbildung im Bereich Betriebswirtschaft oder vergleichbare anwendungsbe-
reite Fachkenntnisse 

• Grundkenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und Steuerrecht 

• strukturierte, selbstständige und lösungsorientierte Arbeitsweise 

• fundierte Kenntnisse der Standard Office Software sowie moderner Buchhaltungsprogramme  
 

Das bieten wir: 

• eine anspruchsvolle und interessante Aufgabe in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis in 
Teilzeit (20-30 Wochenstunden) 

• eine attraktive Vergütung nach dem Tarifvertrag des PATT 

• flexible Arbeitszeitgestaltung in der Rahmenarbeitszeit 

• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• eine betriebliche Altersvorsorge  

 
Schriftliche Bewerbung bitte an perspektive@lebenshilfe-ilmkreis.de 
 

Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden die Daten gelöscht. Postalische Bewerbungen 
können aus Kostengründen nicht zurückgesandt werden, diese werden nach Abschluss des Bewer-
bungsverfahrens vernichtet. 
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