
Kaufmännische Assistenz Payroll / Benefits (m/w/d)

Unterstützung des Teams im vielfältigen Tagesgeschäft, bei administrativen, organisatorischen und konzeptionellen 
Aufgabenstellungen

Personalstammdatenpflege im System

Reisebuchung und Reisekostenabrechnung

Zuarbeiten und Organisation von Einzelprojekten, z.B. Benefits

Archivierung und Digitalisierung von Dokumenten

Mitwirkung an Unternehmensprojekten, Übernahme von Sonderaufgaben

Das erwartet dich bei uns:

Das bieten wir dir: 
Raum für kreative Mitgestaltung in einem internationalen Team

Aufstiegschancen, Weiterbildungsangebote und Coachings in einem wachsenden Unternehmen mit flachen 
Hierarchien

Modern ausgestattete Arbeitsplätze mit frischem Obst und Getränken 

Corporate Benefits, wie z.B. Mitarbeiterrabatte, Teamevents und Firmenfeiern

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! Schicke uns deine Bewerbungsunterlagen inkl. Lebenslauf, deiner 
Gehaltsvorstellung und deinem frühestmöglichen Einstiegstermin über  Kaufmännische Assistenz Payroll / Benefits 
(m/w/d)

Klingt das spannend? 

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich

Erfahrung im genannten Aufgabengebiet sowie gutes Verständnis für Zahlen

Organisationstalent mit eigenständiger, strukturierter Arbeitsweise

Sicherer Umgang mit MS-Office

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse, Russischkenntnisse von Vorteil

Lust neue Wege zu beschreiten und dich in den Bereich Entgeltabrechnung einzuarbeiten - wir garantieren eine gute 
Einarbeitung!

Das bringst du mit:

Von Null auf 100 – AUTODOC hat sich seit der Unternehmensgründung im Jahre 2008 bis heute als Europas führender 
Onlinehändler für Autoersatzteile etabliert. Mit einem starken Kundenfokus und einer bedarfsgerechten 
Sortimentszusammenstellung mit derzeit rund 2,5 Mio. Produkten von 870 Herstellern für 166 Automarken verfolgen wir 
das Ziel, diesen Erfolgskurs beizubehalten, uns stetig zu verbessern und unsere Marktposition weiter auszubauen. Steig 
ein und werde Teil unserer Erfolgsgeschichte!

Zur Verstärkung unseres Payroll-Teams in Berlin suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
Kaufmännische Assistenz für den Bereich Payroll / Benefits (m/w/d).

https://jobs.smartrecruiters.com/ni/AUTODOC/8978b4df-3700-4031-b8c5-1586da3662d6-kaufmannische-assistenz-payroll-benefits-m-w-d-

