Uber uns

Personalberatung, -Uiberlassung oder -vermittlung — hanfried Personaldienstleistungen steht fiir Kompetenz und
Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements. Wir unterstiitzen seit vielen Jahren erfolgreich
zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen.

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

(7430)

© standort: Bremen Arbeitszeit: 30 - 35 Stunden pro Woche Gehaltsspektrum: 45000 - 60000 Euro pro Jahr

Die Aufgaben

Erstellung von personalrelevanten Unterlagen, wie beispielsweise Arbeitsvertrage und Zeugnisse

Bearbeitung der personellen Angelegenheiten

Kommunikation mit Mitarbeitenden sowie Zusammenarbeit mit Fihrungskraften

Verantwortung fiir die firstgerechte Erstellung und Ubergabe aller erforderlichen Unterlagen an die relevanten
Institutionen (z.B. Sozialversicherungstrager, Finanzamter)

Pflege und Aktualisierung der Datenbanken

e Allgemeine administrative Aufgaben der Personalsachbearbeitung

lhre Qualifikationen

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikationen

Erste praktische Erfahrungen in der Personalsachbearbeitung sind von Vorteil

Ausgepragte Teamfahigkeit und eine selbstandige, strukturierte Arbeitsweise

Gute Kenntnisse im Umgang mit den gangigen MS-Office Programmen und idealerweise HR-Software
Sorgfaltige Arbeitsweise im Umgang mit vertraulichen Daten

Das erwartet Sie

Abwechslungsreiche Tatigkeit mit einer angenehmen Arbeitsatmosphare
Entwicklungsmoglichkeiten innerhalb des Unternehmens und langfristige Perspektive
Sehr gute Einarbeitung

Attraktive Verglitung mit 13,9 Gehaltern

Eine 35-Stunden-Woche

Ansprechpartnerin

Carolin Aue

hanfried Personaldienstleistungen GmbH
Langenstrale 68 | 28195 Bremen

Tel.: +49 421 56 64 98 -22

E-Mail: OfficeHB@hanfried.com
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