PERSONALSACHBEARBEITER (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Du bist auf der Suche nach einer spannenden Herausforderung im Bereich Personalwesen? Flir die Position des
Personalsachbearbeiters (m/w/d) suchen wir eine engagierte und motivierte Person, die unser Team tatkraftig
unterstutzt. Als Personalsachbearbeiter bist Du das Herzstlick unserer Personalabteilung und sorgst daftir, dass alle
administrativen und operativen Aufgaben reibungslos ablaufen. Dein organisatorisches Talent, Deine
Kommunikationsstarke und Dein Detailbewusstsein machen Dich zur perfekten Besetzung fiir diese Rolle.

» Duwirst die Personaladministration und die Pflege der Personalakten tibernehmen.

Du bist verantwortlich fiir die Erstellung von Arbeitsvertragen, Zeugnissen und anderen personalrelevanten
Dokumenten.

Du unterstlitzt bei der Lohn- und Gehaltsabrechnung und Gberwachst die Zeiterfassung.
Du bist Ansprechpartner fiir Mitarbeiter und Flihrungskréfte in allen personalrelevanten Fragestellungen.

Du koordinierst das Onboarding neuer Mitarbeiter und organisierst Schulungen und Weiterbildungen.
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Du wirkst bei der Umsetzung von HR-Projekten und der Optimierung von Prozessen mit.

Um in der Rolle des Personalsachbearbeiters (m/w/d)
erfolgreich zu sein, erwarten wir bestimmte
Qualifikationen und Fahigkeiten von Dir. Diese Position
ist ideal fur Berufseinsteiger sowie flr Personen mit bis
zu drei Jahren Berufserfahrung im Personalwesen. Du
solltest eine I6sungsorientierte Denkweise und ein hohes
Maf an Diskretion mitbringen.

Du hast eine abgeschlossene kaufmannische

> Ausbildung oder ein Studium mit Schwerpunkt
Personalmanagement, Betriebswirtschaft oder eine
vergleichbare Qualifikation.

Du konntest idealerweise bereits erste Erfahrungen
im Bereich Personalwesen sammeln.

Du verfligst Gber gute organisatorische Fahigkeiten
und eine sorgfaltige Arbeitsweise.

Du bist ein Teamplayer mit ausgepragten
Kommunikationsfahigkeiten.

Du beherrschst den sicheren Umgang mit MS-
Office-Anwendungen.

Du besitzt Grundkenntnisse im Arbeitsrecht und
der Lohnabrechnung (wiinschenswert).

Du zeichnest Dich durch eine hohe Motivation und
Eigeninitiative aus.
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Wir bieten dir eine attraktive Verglitung und ein umfangreiches Paket an Zusatzleistungen, das deine berufliche und
personliche Entwicklung unterstitzt.
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PERSONALSACHBEARBEITER (M/W/D)

> Duerhiltst eine wettbewerbsfihige Vergiitung ab 18 €/ Std.
» Du hast Zugang zu umfangreichen Weiterbildungs- und Entwicklungsméglichkeiten.
> Duwirst Teil eines unterstiitzenden und kollegialen Teams.

> Duerhiltst zusitzliche Leistungen wie betriebliche Altersvorsorge und Gesundheitsmanagement.
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