
Personalsachbearbeiter (m/w/d) Arnstadt

Hofmann Personal gehört seit über 40 Jahren zu den führenden Personaldienstleistern in Deutschland. Wir bringen

qualifizierte Fachkräfte mit erfolgreichen Unternehmen zusammen und bieten Ihnen attraktive berufliche Perspektiven

mit langfristiger Sicherheit.

Für unseren Kunden, ein international tätiges Industrieunternehmen im Raum Arnstadt, suchen wir einen

Personalsachbearbeiter (m/w/d). Freuen Sie sich auf ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem modernen

Arbeitsumfeld sowie auf eine langfristige Einsatzperspektive mit Übernahmechance.

Ihre Aufgaben:

Digitale und physische Ablage von Personalunterlagen sowie Datenpflege in SAP und Excel

Betreuung des Zeiterfassungssystems sowie Mitarbeitersupport 

Vorbereitung von Onboarding-Prozessen (Geschenke, Raumbuchung, Terminierung, Einladungen versenden)

und Erstellung von Mitarbeiterausweisen

Nachverfolgung von Terminen und Unterlagen sowie Verwaltung von Büromaterialbestellungen

Erstellung von Bescheinigungen

Ihre Qualifikation:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Berufserfahrung in der Personaladministration

Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen

Hohes Maß an Diskretion und Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit sensiblen Personaldaten

Zuverlässigkeit und ausgeprägte Organisationsfähigkeit

Erste gesammelte Praxiserfahrung im HR-Umfeld- ob durch Praktika, Werkstudium oder Berufseinstieg

Ihr Vorteil:

Attraktive Vergütung durch Equal Pay, Zahlung nach Tarifvertrag sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Übernahmechance durch unseren Kunden

Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto für die unkomplizierte Abwicklung von Anliegen, wie z. B. dem

Urlaubsantrag, sowie mehr Flexibilität durch exakte Stundenerfassung

Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner

Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken aus den Bereichen Entertainment, Fitness, Wohneinrichtung,

Bekleidung, uvm. (Corporate Benefits)

Personalsachbearbeiter (m/w/d) Arnstadt

Ort: 99310 Arnstadt

bis zu 3.300,00 EUR brutto

JOB-ID: 912133

Kategorie: Zeitarbeit



Ihr Kontakt zu Hofmann:

Sind Sie bereit für den nächsten Karriereschritt? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen! Senden Sie

uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen und werden Sie Teil eines Teams, das Ihr Engagement zu schätzen

weiß.

📧 E-Mail: jobs-Eisenach@hofmann.info

📞 Telefon: 0151-19501840

Wir sind gerne für Sie da:

Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Sandra Rittel

+49 3691 882460

jobs-Eisenach@hofmann.info

Am Goldberg 2

99817 Eisenach

tel:+493691882460
mailto:jobs-Eisenach@hofmann.info

