Stellenausschreibung

Thiringer Institut fir Nachhaltigkeit und Klimaschutz
Das Thiringer Institut fur Nachhaltigkeit und Klimaschutz (ThINK GmbH)

ist ein in der Universitatsstadt Jena anséssiges Planungs- und Beratungs-
hINK biro. Das Insfitut erbringt umfassende Forschungs-, Planungs-, Bera-
tungs- und Bildungsleistungen im In- und Ausland in den Themenfeldern

Thuringer Ins.hlur )
i riond Klima (Klimaschutz, Klimawandel und Klimawandelanpassung, Stadt-

klima), Energie (Emeuerbare Energien, Energieeffizienz), satelliten- und
UAV-gestitzte Fernerkundung sowie dem weiten Feld der Nachhaltig-
keit (z.B. CO,Bilanzierung und -kompensation). Die ThINK GmbH arbeitet an der Schnitt-
stelle zwischen Klima, Umwelt und Stadt- bzw. Raumentwicklung auf einem hohen wissen-
schaftlichen Niveau, gleichzeitig sehr praxisnah und mit hoher regionaler Kompetenz in

Mitteldeutschland.
Wir beabsichtigen, im Bereich ,Sekretariat’ die Stelle

Mitarbeiter:in fir die Lohn- und Gehaltsabrechnung in Teilzeit (als Haupt- oder
Nebenbeschaftigung)

zum néchstmaglichen Termin in Jena zu besetzen.
Daver: Probezeit, danach unbefristet
Arbeitszeit: 12 bis 15 Stunden/ Woche

Zur Verstarkung und zusatzlichen Unterstitzung unseres Teams/ Sekretariats suchen wir zum
ndchstmaglichen Zeitpunkt einen Mitarbeiter:in fir die Lohn- und Gehaltsabrechnung  (ca.
12- 15 Wochenstunden) in den folgenden Hauptschwerpunkten:

e FErstellung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung fir alle beschaftigten
Mitarbeiter:innen

o Ubernahme des Melde- und Bescheinigungswesen
o Pflege von Stamm- und Bewegungsdaten
o Kommunikation mit Krankenkassen, Rentenversicherungstragern und dem Finanzamt

e Ablage und Archivierung

lhr Profil:

e eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung mit Schwerpunkt Lohn- und Gehalt
oder vergleichbare Qualifikation

e Gute Anwenderkennmnisse in einer anerkannten Lohn- und
Gehaltsabrechnungssoftware sowie sicherer Umgang mit MS-Office

e Gute steuer, sozialversicherungs- und arbeitsrechtliche Kenntisse
e einschlagige Berufserfahrung wiinschenswert
o selbststandige, verantwortungsbewusste und gewissenhafte Arbeitsweise

o Teamfahigkeit, Kommunikationsstarke sowie freundliche und aufgeschlossene Art



Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache, Englischkenntnisse winschenswert

Unser Angebot:

Freundliche, kollegiale Arbeitsatmosphdare in einem jungen zukunftsorientierten und
wachsenden Unternehmen mit hohem Bewusstsein fir Umwelt und Nachhaltigkeit

Familienfreundliche und flexible Arbeitszeiten (12 — 15 Wochenstunden,/nach
Vereinbarung)

Verdienst entspricht ca. TV-L Entgeltgruppe 4
flache Hierarchien

abwechslungsreiche Arbeitstatigkeiten
umfassende Einarbeitungszeit

Moderner Arbeitsplatz

Frisches Obst und Gemise

Als Unternehmen liegt uns der nachhaltige Umgang mit Ressourcen besonders am Herzen.
Bitte bewerben Sie sich deshalb ausschlieBlich per EMail (jakob.maercker@think-jena.de)
bis zum: 30.04.2024

Anbieter:
ThINK = Thiringer Institut fir Nachhaltigkeit und Klimaschutz GmbH

HainstraBe 1a

0/745 Jena

Ansprechpartner/in:

Jakob Maercker

Telefon/ E-Mail:

+49 3641 639 88 70/ jakob.maercker@think-jena.de
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