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Sachbearbeiter (m/w/d) Offentlicher Dienst - Personalservice

Im Auftrag eines renommierten Kunden aus dem 6ffentlichen Dienst in Berlin suchen wir einen Sachbearbeiter
(m/w/d) fur den Bereich Personalservice. Die Position ermdglicht Ihnen, Ihre fachlichen Kompetenzen in einem
strukturierten Verwaltungsumfeld gezielt einzusetzen und praktische Erfahrungen im Personalwesen an einem zentralen
Standort in Berlin zu erweitern.

Als erfahrener Personaldienstleister begleitet Hofmann Personal Sie zuverldssig durch den gesamten
Bewerbungsprozess und er6ffnet Ihnen Zugang zu attraktiven Einsatzmoglichkeiten bei namhaften éffentlichen
Institutionen.

Ihre Aufgaben:

e Bearbeitung personalrechtlicher Vorgange sowie Pflege der Personalakten vom Eintritt bis zum Austritt

e Selbststandige Durchfilhrung der monatlichen Entgeltabrechnung inklusive Melde- und
Bescheinigungswesen

e Erstellung von Arbeitszeugnissen sowie Bearbeitung vielfaltiger Mitarbeiterantrage (z. B. zu
Nebentatigkeiten, Elternzeit oder Wegeunfallen)

e Unterstitzung im gesamten Auswahlprozess von der Stellenausschreibung bis zur Erstellung der
Vertragsunterlagen

e \erwaltung von Arbeits- und Fehlzeiten sowie Ansprechperson fir Beschaftigte in personalrelevanten
Fragestellungen

lhre Qualifikation:

e Abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor, Diplom (FH)) im Bereich éffentliches
Verwaltungsmanagement, Betriebswirtschaft oder eine vergleichbare Qualifikation - alternativ gleichwertige
Kenntnisse und Erfahrungen

e Berufserfahrung im Personalservice oder in der Personalsachbearbeitung

e Sicherer Umgang mit administrativen Prozessen im Personalwesen

e Sicherer Umgang mit MS Office sowie sehr gute Deutschkenntnisse

e Strukturierte und sorgféltige Arbeitsweise



Wir bieten lhnen:

e Attraktive Bezahlung in Anlehnung an den TV&D Bund (E 9a)

e Vollzeitstelle mit 40 Stunden pro Woche

e Zentraler Arbeitsort in Berlin-Charlottenburg mit moderner Ausstattung

e FEin idealer Einstieg oder Wiedereinstieg in den &ffentlichen Dienst mit echter Perspektive
e Zugang zu unserem weitreichenden Hofmann-Netzwerk fur weitere berufliche Chancen

lhr Kontakt zu Hofmann:

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung als Sachbearbeiter (m/w/d) fir den Bereich Personalservice am Standort
Berlin. Bitte bewerben Sie sich Gber den unten integrierten Button oder senden Sie uns Ihre Unterlagen per E-
Mail an jobs-Berlin1 @hofmann.info.

Bei Ruckfragen steht lhnen unsere Ansprechpartnerin, Sandra Kramer, unter +49 30 887162-0 gerne zur
Verfugung.

Wir wertschiatzen Vielfalt und begriiBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von Geschlecht, Nationalitat,

ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und
|dentitat.

Wir sind gerne fiir Sie da:

Gerne beantworten wir |lhre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Sandra Kramer
+49 30 887162-0
jobs-Berlin1 @hofmann.info

Kurfiirstendamm 63
10707 Berlin
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