Personalsachbearbeiter (m/w/d)

(955)

© standort: Glinzburg Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag Gehaltsspektrum: 18,34 Euro pro Stunde
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen:

Die TOP Zeitarbeit GmbH sucht ab sofort fur einen namhaften Kunden in Giinzburg einen Personalsachbearbeiter (m/w/d).

Ihre Aufgaben:

e Bewerbermanagement (Stellenausschreibungen, Vorauswahl, Terminkoordination, Schriftverkehr)

e Vertragserstellung inkl. Termintiiberwachung (BR-Anhorungen, Arbeitsvertrage, Probezeitbeurteilungen,
auslaufende Befristungen, Versetzungsmeldungen, etc.)

e Zeugnis- und Bescheinigungserstellung

e administrative Abwicklung von Ein- und Austritten, Stammdatenpflege sowie Verwaltung der Personalakten
und Termintiberwachung

e Unterstitzung im Onboarding-Prozess (Terminplanung, Vorbereitung, Einfihrungsveranstaltung, Unterlagen,
etc.)

e Erstellung und Auswertung von Statistiken anhand SAP HCM, SuccessFactors und Excel

e Erstellung von Vorlagen und Aushangen

e Postbearbeitung und Schriftverkehr

lhr Profil:

Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung oder kaufméannische Berufserfahrung
Berufserfahrung im Personalwesen wiinschenswert

Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Word, Excel) und idealerweise SAP HCM sowie SuccessFactors
Sehr sorgfiltige, selbststdandige und strukturierte Arbeitsweise

Dienstleistungs- und l6sungsorientiertes Denken

Absolute Diskretion & Zuverlassigkeit

Unser Angebot:

Attraktive Bezahlung nach dem Zeitarbeitstarifvertrag GVP Tarifgemeinschaft
Bis zu 30 Tage Jahresurlaub
Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Region

Fahrdienst vorhanden

e 200 € Mitarbeiter-werben-Mitarbeiter Pramie
¢ wochentlicher Vorschuss moglich

Langfristige Einsétze und realistische Ubernahmechancen bei namhaften Unternehmen in der

Sie flihlen sich angesprochen? Senden Sie lhre Bewerbung per E-Mail an dillingen@jobs-topzeitarbeit.de oder bewerben

Sie sich direkt Gber das Kontaktformular der Stellenanzeigen.
Flr Rickfragen stehen wir lhnen natirlich gerne zur Verfligung.

Ihr Vertriebsteam der TOP Zeitarbeit GmbH in Dillingen



Die TOP Zeitarbeit GmbH stellt als Personaldienstleister Arbeitskrafte fiir den gewerblichen, kaufmannischen und sozialen
Bereich zur Verfigung.

Wir bieten Ihnen Stellen in Vollzeit wie z.B. als Lager- und Produktionsmitarbeiter, Staplerfahrer, Monteur, SchweiRer,
Industriemechaniker, Konstruktionsmechaniker, Zerspanungsmechaniker, Tischler, CNC-Fraser, CNC-Dreher, Elektriker,
Lackierer oder als kaufmannischer Mitarbeiter.

Abteilung(en): kaufmannisch

Tarifvertrag: GVP
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