Wer wir sind:

Personalberatung, -Uiberlassung oder -vermittlung — hanfried Personaldienstleistungen steht fiir Kompetenz und
Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements.

Wir begleiten Jobsuchende und Talente bei der individuellen Karriereplanung und unterstiitzen seit vielen Jahren erfolgreich
zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen mit passgenauen Recruiting Strategien.

HR Support(m/w/d)

(8826)
© standort: Hamburg
Ilhr neuer Arbeitsplatz?

Flr unseren Kunden auch der Elektronik- und Technologiebranche suchen wir zum nachstmoglichen Termin aktuell einen HR
Support(m/w/d)

lhre Aufgaben:

e Termin- und Meetingkoordination: Sie planen und koordinieren Besprechungen und Termine — insbesondere
im Kontext von Restrukturierungsprozessen — und sorgen fiir einen reibungslosen Ablauf.

e Unterstiitzung bei sensiblen Vorgdngen: Sie wirken aktiv bei der Erstellung und Bearbeitung vertraulicher
Unterlagen mit, darunter Aufhebungsvertrdage und Anhérungsschreiben.

e Protokollfiihrung & Aufgabenverfolgung: Sie dokumentieren Besprechungen prazise und behalten die
Nachverfolgung der daraus resultierenden To-dos im Blick.

e Interne Kommunikation: Sie gestalten und steuern interne KommunikationsmalRnahmen wie Einladungen,
Informationsschreiben und FAQ-Dokumente — klar, zielgerichtet und adressatengerecht.

lhr Profil:
e Mindestens 3 Jahre Erfahrung im administrativen Bereich und Projektmanagement
e Sicherer Umgang mit MS Office, idealerweise SAP SuccessFactors
e Klare, professionelle Kommunikation — auch in schwierigen Situationen
e Kenntnisse im Arbeitsrecht, speziell bei Restrukturierungen
e Belastbar, diskret und zuverldssig — auch unter Druck

e Zahlenaffin, strukturiert und sicher im Umgang mit komplexen Excel-Daten

Kontaktdaten fur Stellenanzeige
Janna Hahnkamm

hanfried Personaldienstleistungen GmbH
Holzdamm 51 | 20099 Hamburg

Tel.: +49 40 822 20 02 45



Befristung: 6 Monate

Befristungsgrund: Support  Art(en) des Personalbedarfs: Zeitarbeit
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