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Assistenz in der Personalabteilung (m/w/d)

Wir suchen dich!

Im Rahmen der Arbeitnehmeriberlassung vermitteln wir talentierte Fachkrafte zu innovativen und renommierten
Unternehmen in der Region Schweinfurt.

Assistenz in der Personalabteilung (m/w/d) | Teilzeit (20-25 Stunden pro Woche)

Deine Aufgaben:

e Du unterstitzt das HR-Team im taglichen Personalgeschaft

e Du verwaltest Personalakten und Mitarbeiterdokumente datenschutzkonform

e Du erstellst Arbeitsvertrage und HR-Dokumente eigenverantwortlich

e Du betreust den Bewerbungsprozess

e Du kommunizierst professionell mit Bewerbenden, Mitarbeitenden und Partnern
e Du organisierst HR-Prozesse und administrative Aufgaben

Deine Qualifikation:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Erfahrung im Personalbereich

e Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise

e Diskretion im Umgang mit Personaldaten

e Gute Kommunikationsfahigkeit und Service-Orientierung
e Teamfahigkeit und Organisationstalent



lhr Vorteil:

e Flexible Teilzeitregelung fur optimale Work-Life-Balance

e Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken aus den Bereichen Entertainment, Fitness, WWohneinrichtung,
Bekleidung, uvm. (Corporate Benefits)

e |Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner (inkl. regelméaBiger Feedbackgesprache und
Infoveranstaltungen)

e Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto fir die unkomplizierte Abwicklung von Anliegen, wie z.B. dem
Urlaubsantrag und mehr Flexibilitat durch exakte Stundenerfassung

Dein Kontakt zu Hofmann:
Bei Fragen erreichst du uns gern telefonisch unter +49 151 19535201 oder per E-Mail an:
Kerstin.Schulze@Hofmann.info

Wir freuen uns darauf, bald von dir 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.

Yuliia Kukhtina
+49 49 9721 541050
jobs-schweinfurt@hofmann.info

RiickertstraBe 19
97421 Schweinfurt
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