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Personalsachbearbeiter (/)

Wir suchen fur unseren namhaften Kunden, ein weltweit agierendes Unternehmen des Sonderanlagenbaus, zur
Direktvermittlung Sie als Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit, vorzugsweise 30 Wochenstunden.

lhre Aufgaben:

v Administration aller personellen MaBnahmen bei Einstellungen, Versetzungen und Austritten

v Unterstltzung bei der Rekrutierung von neuen Mitarbeitenden (Stellenausschreibung, Betreuung des
Bewerbermanagements)

Ausfertigung von qualifizierten Arbeitszeugnissen sowie Erstellung von (behérdlichen) Bescheinigungen
Pflege der Personalakten sowie Personalstammdatenpflege im Personalmanagementsystem

Pflege und Auswertung des Zeiterfassungssystems

Erstellung und Aufbereitung von Ad-Hoc-Auswertungen und monatlichen Statistiken

Aktualisierung von Personaldokumenten im Rahmen des QM-Systems

Unterstitzung der Personalreferenten (m/w/d) in personellen Angelegenheiten bei der Betreuung von
Mitarbeitern
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Ihre Qualifikation:

v erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung

Zusatzqualifikation als Personalfachkaufmann (m/w/d) von Vorteil

erste Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung wiinschenswert

aufgrund der Internationalitat des Kunden sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse
sehr gute Kenntnisse des MS Office-Pakets, insbesondere Word und Excel

sehr gutes Zahlenverstandnis

Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Genauigkeit
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lhr Vorteil:

In der Direktvermittlung profitieren Sie bei unserem Kunden/ihrem neuen Unternehmen unter anderem von
folgenden Vorteilen:

flexible Arbeitszeiten von Montag bis Freitag

mobiles Arbeiten méglich

30 Tage Urlaub

betrieblichen Altersvorsorge, Kindergartenzuschuss, VWL

bezahlte Kind-krank-Tage

eine unbefristete Stelle in Teilzeit, vorzugsweise 30 Wochenstunden
Bike Leasing fur bis zu 2 Fahrrader
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Bauen Sie mit uns Inr Know-how weiter aus - wir begleiten Sie mit einer individuellen Beratung!

lhr Kontakt zu Hofmann:
Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute.

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!



