
 
Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
Vollzeit in Festanstellung 
Standort Pullach b. München 

Pullach | Frankfurt | Köln | Luxemburg | Zürich 

Die Dr. Jens Ehrhardt Gruppe ist in den Bereichen Vermögensverwaltung, Fondsmanagement und -vertrieb 
einer der führenden bankenunabhängigen Anbieter im deutschsprachigen Raum. Seit der Firmengründung im 
Jahr 1974 haben wir unser Renommee als zuverlässiger Partner privater und institutioneller Kunden 
kontinuierlich ausgebaut. An unseren Standorten in Deutschland, Luxemburg und in der Schweiz sind derzeit 
rund 150 Mitarbeiter beschäftigt. 

Zur Verstärkung unseres Teams in Pullach b. München suchen wir einen Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Vollzeit. 

Ihre Aufgaben: 
 Erstellung der Lohn- und Gehaltsabrechnung (in DATEV) inkl. aller Vor- und Nacharbeiten unter 

Berücksichtigung von betriebsvereinbarungs-, sozialversicherungs- und steuerrechtlichen Belange 
 Melde- und Bescheinigungswesen 
 Durchführung der Korrespondenz und enge Zusammenarbeit mit Behörden (Krankenkasse, BG, Agentur für 

Arbeit, etc.) und anderen Institutionen 
 Pflege aller Personalstammdaten und bAV-Daten 
 Beurteilung von sozial- u. steuerrechtlichen Sonderfällen, wie Bearbeitung von Pfändungen 
 Pflege der Personalakten 
 Erstellen von Auswertungen 
 Kontenabstimmungen und Jahresabschlussarbeiten in Zusammenarbeit mit der Finanzbuchhaltung 
 Beratung der Mitarbeiter/innen in abrechnungsrelevanten, sozialversicherungs- und lohnsteuerrechtlichen 

Fragestellungen 
 Mitwirkung bei Projekten, wie Einführung eines neuen Personalmanagementsystems 
 allgemeine administrative Tätigkeiten 

 

Ihr Profil: 
 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, wünschenswert wäre eine Ausbildung zur/zum 

Steuerfachangestellten oder eine Fortbildung im Personal-/ Abrechnungsbereich 
 sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen (besonders Excel, Word) ist für Sie selbstverständlich 
 DATEV Kenntnisse von Vorteil 
 Sie überzeugen durch eine genaue, strukturierte Arbeitsweise und sind immer auf dem neuesten Stand im 

Lohnsteuer-, und Sozialversicherungsrecht 
 Zuverlässigkeit, ein freundlich aufgeschlossenes Wesen und soziale Kompetenz 
 Eigeninitiative, gute organisatorische Fähigkeiten, Teamfähigkeit 

 

Das bieten wir: 

 eine intensive Einarbeitung 

 eine vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe 

 ein angenehmes und innovatives Arbeitsumfeld 

 leistungsgerechte Vergütung 

 betriebliche Altersversorgung 

 regelmäßige Mitarbeitergespräche 

 langfristige Entwicklungsmöglichkeiten 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann schicken Sie uns bitte ein kurzes Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf und 

Gehaltsvorstellung an personal@dje.de oder rufen Sie uns an unter +49 89 790 453 142. Wir freuen uns auf Sie! 

Ihr 

Personalteam der DJE Kapital AG 


