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KSP ENGEL GmbH ist ein Architekturbüro, welches an 5 Standorten in 
Deutschland sowie in Peking und Shenzhen vertreten ist. Wir betreuen ein 
breites Spektrum von Planungs- und Bauaufgaben im Inland sowie im 
Ausland. Ebenso erbringen wir neben der klassischen Architektenarbeit 
alle baubegleitenden Dienstleistungen, welche sich von der Generalpla-
nung bis hin zum Produktdesign erstrecken. 

Für unsere Personalabteilung in Braunschweig suchen wir zum 
15.03.2025 zur Unterstützung eine 

studentische Hilfskraft (m/w/d) 

vorzugsweise aus dem Studiengang Recht, Personalmanagement und 
Psychologie. 

Aufgaben: 

• Erstellung von Arbeitsverträgen nach Vorgaben
• Lohnsteuerliche und sozialversicherungsrelevante Beurteilung/Be-

handlung sowie Unterstützung bei der Abrechnung von Angestellten,
Aushilfen, Studenten, Praktikanten, ausländischer Arbeitnehmer, ge-
ringfügig und kurzfristig Beschäftigten

• Bearbeitung der Zeiterfassung inkl. der eAU
• Bearbeitung von Eintritten und Austritten

Anforderungen: 

• Arbeits- und Vertragsrecht (Grundkenntnisse)
• Datev Lohn und Gehalt comfort (wünschenswert)
• Fundierte Kenntnisse in den MS-Office Anwendungen, insbesondere

Word, Excel und Outlook
• Team- und Kommunikationsfähigkeit
• Selbständige Arbeitsweise und Eigeninitiative
• Englisch-Kenntnisse

Kontakt: 

KSP ENGEL GmbH 
Personalabteilung 
z.H. Frau Brita Kanis
Frankfurter Straße 2
38122 Braunschweig
Telefon: 0531 / 680 13 -10
Fax: 0531 / 680 13 -55
E-Mail: b.kanis@ksp-engel.de
Internet: http://www.ksp-engel.de

Die Veröffentlichung dieser Stellenbeschreibung ist ausschließlich in der Ostfalia Fach-

hochschule als Aushang in derer Räumlichkeiten und Internet gestattet. 

Darüberhinaus-gehende Veröffentlichungen sind nicht gestattet. 


