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, Vollzeit

Verantwortung fir vorbereitende Lohn- und Gehaltsabrechnung

Erstellung von Arbeitsvertragen, Zeugnissen, Vertragsanderungen, Kiindigungen etc.

Steuerung des On- und Offboardings inkl. Abstimmung mit den jeweiligen Fachabteilungen

Betreuung der Mitarbeitenden im gesamten Beschaftigungslebenszyklus

Bearbeitung von personalwirtschaftlichen Anfragen der Mitarbeitenden

Unterstiitzung im Bewerbermanagement

Begleitung von Mitarbeitergesprachen

Planung mitarbeiterindividueller Weiterentwicklungsoptionen inkl. Organisation von Weiterbildungen
Unterstitzung der Personalleitung bei unterschiedlichen HR-Projekten

e erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Bachelor-Studium jeweils mit Schwerpunkt
Personalmanagement

e mind. 3 Jahre generalistisch angelegte Berufserfahrung im Bereich HR-Administration, Recruiting,
Personalbetreuung — idealerweise im Umfeld produzierender Unternehmen

e verhandlungssicheres Deutsch (C-Level) und gutes Englisch (mind. B2-Level) jeweils in Wort und Schrift

e sichere Kenntnisse der MS Office-Programme sowie zwingend Personio

e kommunikationsstarker und zugewandt auftretender Teamplayer mit hochstem Qualitatsanspruch sowie
zuverlassiger und praziser Arbeitsweise

Festanstellung in einem seit Gber 20 Jahren am internationalen Markt tatigen Unternehmen

Mitarbeit in einem kleinen Personalteam mit kurzen Entscheidungswegen und hohem Gestaltungsspielraum
unbefristeter Arbeitsvertrag mit 30-39 Stunden pro Woche mit gleitenden Arbeitszeiten

mobiles Arbeiten nach der Einarbeitung moglich

individuell verhandelbarer Verdienst je nach Berufserfahrung und Qualifikation zwischen 45.000 bis 60.000
EUR p.a. (39 Stunden / Woche)

28 Tage Jahresurlaub exkl. Weihnachten und Silvester frei

attraktives und modern eingerichtetes Biiro mit guter Anbindung an den OPNV

Zuschuss zum Deutschlandticket

Mitarbeiterangebote zur Gesundheitsférderung
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