
PAYROLL OFFICER: 

Το NEMA Design Hotel & Spa, ένα πολυτελές ξενοδοχείο 5* στην Ανάληψη 
Χερσονήσου, Κρήτης, προσφέρει μοναδικές εμπειρίες φιλοξενίας, εστιάζοντας στην 
παροχή υψηλών και προσωποποιημένων υπηρεσιών. Στο πλαίσιο της ανάπτυξης 
της ομάδας μας, αναζητούμε έναν Payroll Officer για να ενταχθεί στο τμήμα 
Ανθρώπινου Δυναμικού. 
 
Αρμοδιότητες 
• Διαχείριση συμβάσεων, προσλήψεων και αποχωρήσεων. 
• Οργάνωση και παρακολούθηση ψηφιακής κάρτας εργαζομένων. 
• Υπολογισμός και έκδοση μισθοδοσίας και αποδείξεων πληρωμής. 
• Καταχώριση και επικαιροποίηση δεδομένων στα ψηφιακά συστήματα. 
• Υποβολή όλων των απαραίτητων εντύπων στο ΠΣ Εργάνη. 
• Ενημέρωση και επίβλεψη του συστήματος ωρομέτρησης. 
• Υποστήριξη εργαζομένων σε θέματα μισθοδοσίας, έκδοση βεβαιώσεων και 
τήρηση αρχείου εργαζομένων. 
 
Απαραίτητα Προσόντα 
• Πτυχίο τριτοβάθμιας εκπαίδευσης Λογιστικής ή Οικονομικής Κατεύθυνσης. 
• Επαγγελματική εμπειρία σε αντίστοιχη θέση τουλάχιστον 3 ετών. 
• Άριστη γνώση χειρισμού και διαδικασιών συστήματος ΕΡΓΑΝΗ. 
• Άριστη γνώση Η/Υ και προγραμμάτων διαχείρισης μισθοδοσίας της Epsilon Net. 
• Άριστη γνώση της εργατικής και ασφαλιστικής νομοθεσίας. 
• Πολύ καλή γνώση των προγραμμάτων MS Office, Excel και Word. 
• Άριστη γνώση της αγγλικής γλώσσας. 
• Επαγγελματική συμπεριφορά, υπευθυνότητα, συνέπεια, προσοχή στη 
λεπτομέρεια. 
• Ισχυρές επικοινωνιακές ικανότητες. 
• Ικανότητες οργάνωσης και διαχείρισης χρόνου. 
 
Η εταιρεία μας προσφέρει 
• Ανταγωνιστικό πακέτο αποδοχών. 
• Πλήρη απασχόληση σε ένα δυναμικό και πολυτελές εργασιακό περιβάλλον. 
• Δυνατότητες εξέλιξης και ανάπτυξης μέσα στον όμιλο. 
• Παροχές: Διατροφή και πρόσβαση σε εταιρικές παροχές. 
 
 



Εάν επιθυμείτε να γίνετε μέλος της ομάδας μας, στείλτε το βιογραφικό σας σήμερα! 
Όλες οι αιτήσεις θα τηρηθούν με απόλυτη εχεμύθεια. 

 


