Erfaren lanbogholder til lan og HR-administration

Vi sager en erfaren lanbogholder, der elsker at have styr pa alt omkring lgn og trives i en
varieret hverdag, hvor du som en central del af vores People & Culture-team ogsa far
ansvar for vigtige HR-administrative processer. Lyder det som noget for dig? Sa lees
videre...

Som Ignbogholder hos os far du en vigtig rolle i at sikre, at vores lan og HR-
administrative processer kgrer smidigt. Du bliver en del af vores People & Culture-team,
som lige nu er i transformation, og vi leder derfor efter en kollega, der bade trives med
drift og detaljer og samtidig har blik for struktur, forbedringer og gode arbejdsgange, der
understgtter forretningen.

Dine primezere opgaver og ansvarsomrader

+Sikre korrekt og rettidig lenkersel for vores danske medarbejdere, herunder
kvalitetssikring af Igngrundlag, tidsregistrering, fraveer, ferie og gvrige lgnrelaterede
forhold

*Vedligeholde medarbejderstamdata samt handtere aendringer i ansaettelsesforhold,
herunder udarbejdelse af anseettelseskontrakter og tilleeg

*Handtere refusionssagning, kontakt til relevante myndigheder og @vrige indberetninger
*Handtere og besvare henvendelser fra medarbejdere og ledere angaende lgn og HR-
relaterede spgrgsmal

+Sikre et solidt administrativt fundament gennem ordentlig dokumentation og lgbende
forbedring af processer og arbejdsgange

Du bliver en del af

En arbejdsplads med ambitioner, hvor du far mulighed for at szette dit preeg pa, hvordan

vi arbejder med lan og HR-administration i praksis. Du far en central rolle i en hverdag
preeget af tempo, samarbejde og korte beslutningsveje, hvor der er plads til bade ansvar

og udvikling.

Derudover tilbyder vi frokostordning, pension, sundhedsforsikring og medarbejdergoder,
herunder in-house frisar og massar, bilvask og fithessabonnement.

Sadan forestiller vi os dig

Du har flere ars erfaring med lgnbogholderi og arbejder sikkert og selvsteendigt med
lankgrsel. Du er struktureret, grundig og ansvarsbevidst, og du motiveres af at fa tingene

til at fungere baseret pa et steerkt administrativt fundament.

Vi forestiller os, at du:

*Har solid erfaring med lgnkgrsel fra start til slut

*Har kendskab til ferie-, fravaers- og refusionsregler

*Trives med at arbejde struktureret, detaljeorienteret og med faste deadlines

*Ser muligheder for at skabe struktur og bygge et fundament for processer og
arbejdsgange

*Kommunikerer tydeligt og professionelt pa dansk og gerne ogsa pa engelsk

Det er derudover et plus, men ikke et krav, hvis du:

*Har erfaring med HR-administrative opgaver

*Arbejder komfortabelt i forskellige systemer. Vi bruger Zenegy som Ignsystem

*Har forstaelse for overenskomster og gerne erfaring med medarbejdere pa flekstid

Vi glaeder os til at hgre fra dig!

Send dit CV og din ansggning via linket. Vi afholder samtaler Isbende og @nsker at fa

den rette kandidat ombord hurtigst muligt. Vil du hgre mere, inden du s@ger, kan du

kontakte Tine Gauger pa (+45) 6020 6441.

Arbejdstid, sted og vilkar:

Fuldtid, 37 timer/uge.



Arbejdssted i Brandby.

Lon fastsaettes efter kvalifikationer.

Ren straffeattest og ingen registrering hos kreditoplysningsbureauer.

Vil du lzere os bedre at kende?

Se vores korte film om Collectia — og fa et indblik i vores mission, vision og veerdier.
Vi ser frem til at modtage din ansggning.


https://www.youtube.com/watch?v=uI6-LaNnZhg&list=PLvdigmuTW8C0pNGGslS5bua_MmKkLxXNF&index=3
https://collectia.dk/om-collectia/
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