Personaladministrator

(m/w/d)

(O ort: 97421 Schweinfurt
bis zu 17,60 EUR brutto
Il JoB-ID: 920761

@ Kategorie: Zeitarbeit

Personaladministrator (m/w/d)

Wir suchen dich als Unterstiitzung administrativer Arbeiten im Personalwesen fir unsere
Kundenunternehmen in Schweinfurt!

Umfang: 20 Wochenstunden | 5-Tage-Woche
Laufzeit: 01.07.2026 - 31.01.2027

Deine Aufgaben:

e FErfassung abrechnungsrelevanter Daten (Ein-/Austritt, Vertragsanderungen,
Fehlzeiten)

e Verwaltung von Arbeitszeitkonten, Krankmeldungen und Urlaubsantragen

e Betreuung von Personalakten und Dokumentenverwaltung

e Beantwortung von Mitarbeiterfragen (Urlaub, Zeiterfassung, Bescheinigungen)

e Erstellung von Serienbriefen und administrativen Schreiben



e Kommunikation mit Krankenkassen und Behorden

Deine Qualifikation:

Kaufmannische Ausbildung

Grundwissen Lohnabrechnung
Sichere MS-0Office-Kenntnisse (Word, Excel)
Sorgfaltigkeit und Organisationstalent

Dein Vorteil:

e Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner (inkl. regelmaBiger
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

e Schneller und unkomplizierter Einstieg

e Kostenlose, personliche Schutzausrustung

e Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz

Dein Kontakt zu Hofmann:
Zogere nicht und bewirb dich noch heute!

Bei Fragen erreichst du uns gern telefonisch unter 09721/5410512 oder per E-Mail an:
Yuliia Kukhtina@hofmann.info

Wir freuen uns darauf, bald von dir zu horen!

Wir wertschatzen Vielfalt und begriBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von



Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

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

RiickertstrafBe 19
97421 Schweinfurt
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