Das sind wir

Wir sind ein inhabergefiihrter, mittelstindischer Personaldienstleister mit mehr als 20 Jahren Markterfahrung. Uber
unser bundesweites Kundennetzwerk und unsere langjahrigen Kontakte zu regionalen Unternehmen bieten wir
Ihnen hervorragende Karrierechancen und berufliche Perspektiven im Rahmen der direkten Personalvermittlung
oder der Arbeitnehmeriberlassung. Von kununu mehrfach als ,Top Company“ ausgezeichnet, stehen wir fir eine
zuverlassige, faire und langfristige Zusammenarbeit auf Augenhoéhe. Wir bringen Sie mit den besten Arbeitgebern

zusammen und finden gemeinsam mit lhnen lhren ,,Perfect Match”

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Teilzeit - Vormittag

administrative Unterstiitzung der Personalabteilung im Tagesgeschaft

Mitarbeit im Recruiting und Bewerbermanagement (Stellenausschreibung, Terminkoordination usw.)
Erstellung von Personaldokumenten

Uberwachung von Personalfristen (z. B. Probezeit; Ein- und Austritte)

Unterstitzung bei der Erfassung von Produktiv- und Fehlzeiten in Vorbereitung der Lohn- und
Gehaltsabrechnung

Organisation von Prasenten flr Mitarbeiterjubilden

e Digitalisierung von Personalakten
e Kommunikation / Korrespondenz mit Bewerbern, Mitarbeitern, Krankenkassen u.a. bei Bedarf

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. Industriekaufmann (m/w/d) oder Burokaufmann (m/w/d))
verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

routinierter Umgang mit Microsoft Office 365 (insbesondere MS Excel)

Erfahrung mit HR- und Abrechnungsprogrammen wiinschenswert

hohes MaR an Organisationsfahigkeit

ausgepragte Kommunikationsstarke, selbststandiges Arbeiten und eine hohe Zuverlassigkeit

Mitarbeit in einem langjahrig am Markt bestehenden Unternehmen mit familidrer Atmosphare

breites Einsatzfeld mit anspruchsvollen und abwechslungsreichen Tatigkeiten

Einstieg im Rahmen der Arbeitnehmeriberlassung mit einem unbefristeten Arbeitsvertrag

20 Stunden / Woche von Montag bis Donnerstag im Rahmen von 8:00 - 14:00 Uhr

individuelle Entlohnung gemaR GVP/iGZ-Tarifvertrag je nach Erfahrung und Qualifikation ab 17,14 € brutto /
Stunde

Mitarbeiterverglinstigungen fir Handel, Gastronomie und Events

e bezuschusstes Firmen- oder Deutschlandticket
e Betreuung durch EPOS wiahrend des Bewerbungs- und Anstellungsprozesses
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