
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Teilzeit 32 Wochenstunden München ab 01.12.2023 
 

Verbraucherrechte stärken, Lebensmittelsicherheit und Nachhaltigkeit – Themen für die wir 
stehen. Wir legen größten Wert auf eine hohe Verbraucherzufriedenheit und Verbrauchernähe. 

Bei der Verbraucherzentrale Bayern arbeiten wir motiviert, lösungsorientiert und mit einer 
Portion Leidenschaft. Wir freuen uns auf Verstärkung im Personalreferat der Geschäftsstelle in 
München, die mit Ideen und Spaß bei der Arbeit in unser Team kommen möchte. 

 

Ihre Aufgaben 

 Digitalisierung und Datenpflege der 
Personalakten der Beschäftigten 

 Kontrolle der Arbeitszeit in HRworks 

 Unterstützung bei der Erstellung und 
Änderung von Arbeitsverträgen, 
Bescheinigungen 

 Prüfung und Bearbeitung der 
Reisekostenabrechnungen 

 Unterstützung bei der Bearbeitung der 
Gehaltsabrechnungen 

 Erstellung externer und interner Statistiken 

 Assistenzarbeiten für die Referatsleitung 
 

Ihr Profil 

 Abgeschlossene Berufsausbildung 

 Mehrjährige Berufserfahrung, 
vorzugsweise im Personalwesen 

 Sichere Anwendung kaufmännischer 
Software, idealerweise im 
Lohnabrechnungssystem DATEV und in 
Zeiterfassungssystemen 

 Sicherheit im Umgang mit MS-
Office-Programmen 

 Allgemeine Kenntnisse in der 
Personalverwaltung 

 
 

 

Wir bieten Ihnen 

 Flexible Arbeitszeiten 

 Mobiles Arbeiten gemäß 
Betriebsvereinbarung 

 Moderner Arbeitsplatz 

 Vergütung nach TV-L/E 9 

 

 TV-L Jahressonderzahlung 

 Zahlreiche Fortbildungen 

 Attraktive betriebliche Altersvorsorge 

 Vermögenswirksame Leistungen 
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