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Die timecon GmbH Co. & KG ist als inhabergefihrte Personalberatung auf die Besetzung von Fach- und
Fuhrungspositionen im kaufmdnnischen und technisch-, gewerblichen Bereich spezialisiert.

Aktuell sind wir im Auftrag unseres Mandanten, ein renommiertes Unternehmen, in langfristiger Position auf der Suche

nach einem gewissenhaften

Junior Personalsachbearbeiter (m/w/d)

in Vollzeit
Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

Deine Benefits

+ Individuelle Einarbeitung und gezielte Unterstitzung beim Einstieg

- Vielfdltige Entwicklungsméglichkeiten durch Schulungen und Mentoring

- Gleitzeit und Homeoffice-Mdglichkeiten fir eine flexible Arbeitsgestaltung
+ Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge und attraktive Sonderleistungen
+ Zugang zu Hansefit — fir Sport, Fitness und Wohlbefinden

- Ein modernes und digitales Arbeitsumfeld mit Raum fur Eigeninitiative

+ Teamorientierte Unternehmenskultur mit regelmdfRigem Austausch und Teamevents

Deine Aufgaben

+ Du bist zustdndig fir die Unterstitzung in der Personaladministration, insbesondere bei der Vertrags- und

Dokumentenerstellung
+ Zu deinen Aufgaben zdhlt die Pflege von Personalstammdaten und Personalakten im HR-System

+ Du unterstitzt bei der Vorbereitung der monatlichen Entgeltabrechnung und arbeitest eng mit der Lohnbuchhaltung
zusammen

- Die Prozesse im Onboarding und Offboarding begleitest du und kiimmerst dich um eine reibungslose Personalbetreuung
- Die Ubernahme von Aufgaben in der Terminorganisation, Korrespondenz und Bescheinigungswesen obliegt dir

- Du wirkst bei der Optimierung interner HR-Prozesse mit und bringst dich aktiv im Tagesgeschdft ein

Dein Profil

- Du verfugst Uber eine abgeschlossene kaufmé&nnische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
+ Mit den gdngigen MS-Office Programmen bist du vertraut

- Organisationsgeschick, Diskretion und Freude am Umgang mit Menschen gehort zu deinen Stdrken

- Eine selbststdndige und strukturierte Arbeitsweise rundet dein Profil ab

Wenn Du dich in diesem Profil wiederfindest, bist Du der ideale Kandidat (m/w/d) fir uns und wir wirden dich gerne ndher

kennen lernen.

Wir freuen uns auf deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen — idealerweise tUber das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Du auch weitere interessante Stellenangebote findest.

Unsere Beraterin Frau Hintelmann steht dir fir Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-15 gerne zur
Verfigung.

wiIr steLLen gutes an.
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timecon GmbH & Co. KG
Personalberatung

Anna Hintelmann
Cloppenburger Strafze 9

26135 Oldenburg
anna.huentelmann@timecon.de
Telefon: 0441.350670-15

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.

wiIr steLLen gutes an.
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