
Kennziffer 43409

Wir, die timecon GmbH Co. KG, sind eine inhabergeführte Personalberatung mit dem Fokus auf die Vermittlung und

Überlassung qualifizierter Fach- und Führungskräfte.

 

Für unseren renommierten Kunden, ein etabliertes und modernes Veranstaltungszentrum in Oldenburg, suchen wir im

Rahmen der Direktvermittlung zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen motivierten Junior Personalsachbearbeiter (m/w/d)

in Teilzeit (20–30 Stunden pro Woche).

Junior Personalsachbearbeiter (m/w/d)

in Teilzeit (20–30 Std./Woche)

Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

Ihre Aufgaben

•   Unterstützung in der operativen Personalsachbearbeitung

•   Pflege und Verwaltung der digitalen und analogen Personalakten

•   Erstellung von Vertragsunterlagen nach Vorlage

•   Vorbereitung von Unterlagen für die Lohn- und Gehaltsabrechnung

•   Unterstützung im Bewerbermanagement (Terminierung, Korrespondenz, Vorauswahl)

•   Ansprechpartner (m/w/d) für Mitarbeitende bei administrativen HR-Themen

•   Mitwirkung bei HR-Projekten und Prozessoptimierungen

Ihr Profil

•   Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. Bürokaufmann/-frau, Industriekaufmann/-frau)

•   Erste praktische Erfahrungen im Personalbereich von Vorteil (z. B. Praktikum oder Werkstudententätigkeit)

•   Interesse an arbeitsrechtlichen und personalwirtschaftlichen Themen

•   Strukturierte, sorgfältige und diskrete Arbeitsweise

•   Sicherer Umgang mit MS Office

•   Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit

Darauf können Sie sich freuen

•   Strukturierte Einarbeitung und individuelle Weiterentwicklung

•   Flexible Teilzeitgestaltung (20–30 Std./Woche)

•   Modernes Arbeitsumfeld im Veranstaltungsbereich

•   Leistungsgerechte Vergütung

•   Attraktive Benefits: Betriebliche Altersvorsorge, SpenditCard, JobRad-Leasing u. v. m.

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) für uns und wir würden Sie gerne näher

kennen lernen.

 

Wir freuen uns auf ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen – idealerweise über das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Gert steht Ihnen für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-14 gerne zur

Verfügung.
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timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Angelika Gert

Cloppenburger Straße 9

26135 Oldenburg

angelika.gert@timecon.de

Telefon: 0441.350670-14

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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