
   
  
 

Klax ist Eltern und Familien seit über 25 Jahren ein zuverlässiger Partner auf dem Bildungsmarkt – von der Krippe bis 
zur Erwachsenenbildung. Unser pädagogisches Konzept des selbstorganisierten Lernens und die Methode „Lernen mit 
Zielen“ sind erprobt, zukunftsorientiert und international anerkannt. Neben der Qualität der Ausbildung und Betreuung 
liegen uns zufriedene Mitarbeiter am Herzen. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung 
mit Angabe des frühesten Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail an jobs@klax-
online.de. Weitere Informationen erhalten Sie unter www.klax.de oder per E-Mail.  

Klax Gruppe Telefon: (030) 477 96-0 
Arkonastraße 45-49 E-Mail: jobs@klax-online.de 
13189 Berlin Internet: www.klax.de 

Die Klax Gruppe sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

Mitarbeiter (m/w/d) Personalverwaltung 

Ihre Aufgaben: 

• Erfassung aller relevanten Daten für die vorbereitende Lohn- und Gehaltsabrechnung 
sowie der Arbeitszeitwirtschaft 

• Erstellung von Arbeitsverträgen, Vertragsänderungen, Abmahnungen, Kündigungen, 
Zeugnissen und sonstigen Bescheinigungen 

• Pflege der Stamm- und Bewegungsdaten für alle Mitarbeiter sowie Führen der 
Personalakten  

• Selbstständige Terminverfolgung und Überwachung von laufenden Vorgängen 
• Monatliche Erstellung von Statistiken, Auswertungen und Meldungen 
• Aktives Einbringen in Projekte des Personalbereichs 

Ihre Qualifikationen: 

• Erfolgreich abgeschlossenes (Fach)Hochschulstudium mit dem Schwerpunkt 
Personalwesen, alternativ erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

• Einschlägige Berufserfahrungen im Bereich der Personalverwaltung 
• Fundierte Kenntnisse im Lohnsteuer-, Sozialversicherungs- und Arbeitsrecht 
• Hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein, Eigeninitiative, Flexibilität sowie sehr 

strukturierte, selbstständige sowie ziel- und ergebnisorientierte Arbeitsweise 
• Dienstleistungsorientierte Denkweise, ausgeprägter Teamgedanke, Kommunikations- 

und Konfliktlösungsfähigkeit 
• Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• Sehr gute MS Office Kenntnisse 

Unser Angebot: 

• Eine sorgfältige Einarbeitung und Unterstützung bei Ihren weiteren Schritten in der Klax-
Unternehmensgruppe 

• Ein unbefristeter Arbeitsvertrag 
• Neben ihrem Urlaub erhalten unsere Mitarbeiter zusätzlich neun Haushaltstage im Jahr 
• Eine angenehme Arbeitsatmosphäre in einem sympathischen und engagierten Team 
• Kostenbeteiligung bei der Teilnahme an Sprach- und Sportkursen 
• Zuschüsse zu Kinderbetreuungskosten und vermögenswirksamen Leistungen 

 


