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Sachbearbeiter Personal (m/w/d)

Die I. K. Hofmann GmbH ist eines der fiihrenden Personaldienstleistungsunternehmen in Deutschland. Mit unserer
langjahrigen Erfahrung und unserem breiten Netzwerk bringen wir Menschen und Unternehmen erfolgreich zusammen -
und das mit Leidenschaft, Verlasslichkeit und Professionalitat.

Unser Auftraggeber ist ein global agierendes Unternehmen der Mobilitdts- und Automobiltechnologie, das
fortschrittliche Systeme flr sicheres und nachhaltiges Fahren entwickelt. Dazu zahlen intelligente AuBen- und
Beleuchtungsldsungen sowie Technologien rund um Energie und Elektrifizierung.

Ihre Aufgaben:

Sie starten mit einem definierten Aufgabenbereich, der schrittweise erweitert wird - je nach Einarbeitung und
Erfahrung.

e Betreuung und Pflege der Zeitwirtschaft flr einen ausgewahlten Mitarbeiterkreis

e zuarbeiten zur Entgeltabrechnung sowie Kontrolle der monatlichen Lohnnachweise

e zuarbeiten und Erstellung von Auswertungen und Daten fir das interne sowie konzernweite Reporting

e enge Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat, inklusive Erstellung von Anhérungen bei Einstellungen,
Versetzungen, Verlangerungen und weiteren personellen MaBnahmen

e Erstellung von Arbeitsvertragen, Abmahnungen, Kindigungen, Zeugnissen sowie weiterer personalrelevanter
Dokumente

lhre Qualifikation:

e abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt Personal, oder eine vergleichbare
Qualifikation

e erste Berufserfahrung im Bereich Personalwesen oder Personaladministration von Vorteil

e Kenntnisse in der Zeitwirtschaft und / oder Entgeltabrechnung wiinschenswert

e sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel

e Strukturierte, sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

e Teamfahigkeit sowie eine ausgepragte Kommunikationsstarke

e Diskretion und Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit sensiblen Daten

e eigener PKW erforderlich, da der Arbeitsplatz nicht mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar ist



lhr Vorteil:

schneller und unkomplizierter Einstieg

e schrittweise Einarbeitung und die Moglichkeit, Verantwortung sukzessive zu Gbernehmen
e ein kollegiales und wertschatzendes Arbeitsumfeld

e kurze Entscheidungswege und eine offene Unternehmenskultur

e faire Vergltung sowie attraktive Zusatzleistungen

lhr Kontakt zu Hofmann:

Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute noch als Sachbearbeiter Personal (m/w/d). Gerne
beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter der 0391-53588811 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse:
magdeburg@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!

Wir wertschatzen Vielfalt und begrifen 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.

Steffi Simon
+49 391 53 58 88-0
jobs-Magdeburg@hofmann.info

Otto-von-Guericke-StraBBe 49
39104 Magdeburg
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