
Kennziffer 42658

Die timecon GmbH & Co. KG ist ein anspruchsvolles und inhabergeführtes Personalberatungsunternehmen, welches sich

auf die Vermittlung und Überlassung von Fach- und Führungskräften spezialisiert hat.

 

Für einen etabliertes Unternehmen suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen engagierten

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

in Teilzeit

Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

Deine Benefits

•   Verantwortungsvolle Position mit eigenem Aufgabenbereich im operativen HR

•   Flexible Arbeitszeiten und Homeoffice-Regelung für eine gesunde Work-Life-Balance

•   Leistungen zur betrieblichen Altersvorsorge sowie vermögenswirksame Leistungen

•   Mitgliedschaft bei Hansefit – Zugang zu Sportstudios, Schwimmbädern und Gesundheitsangeboten

•   Strukturiertes Weiterbildungsprogramm und Möglichkeiten zur fachlichen Spezialisierung

•   Moderne Tools und digitale HR-Prozesse zur optimalen Unterstützung deiner Arbeit

•   Wertschätzende Unternehmenskultur mit kurzen Entscheidungswegen und offener Feedbackkultur

Deine Aufgaben

•   Du bist zuständig für die eigenständige Abwicklung personaladministrativer Prozesse

•   Zu deinen Aufgaben zählt die Erstellung von Arbeitsverträgen, Bescheinigungen und Zeugnissen sowie die Pflege der

digitalen Personalakten

•   Die Übernahme der Vorbereitung und Prüfung der monatlichen Gehaltsabrechnung in Zusammenarbeit mit der

Lohnbuchhaltung gehört zu deinem Aufgabenbereich

•   Die Betreuung der Mitarbeitenden in personalrelevanten Fragestellungen obliegt dir

•   Du verantwortest die Bearbeitung gesetzlicher und betrieblicher Meldepflichten sowie das Bescheinigungswesen

•   Zudem wirkst du bei der Umsetzung arbeitsrechtlicher Vorgaben und interner Regelungen mit und unterstützt bei der

Weiterentwicklung von HR-Prozessen

Dein Profil

•   Du verfügst über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung im Personalwesen oder eine

vergleichbare Qualifikation

•   Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung bringst du idealerweise mit

•   Im Umgang mit den MS-Office Programmen bist du sicher

•   Diskretion, Sorgfalt und eine lösungsorientierte Arbeitsweise gehört zu deinen Stärken

•   Deine emphatische und organisierte Art rundet dein Profil ab

Wenn Du dich in diesem Profil wiederfindest, bist Du der ideale Kandidat (m/w/d) für uns und wir würden dich gerne näher

kennen lernen.

 

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

Homepage, wo Du auch weitere interessante Stellenangebote findest.

Unsere Beraterin Frau Hüntelmann steht dir für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-15 gerne zur

Verfügung.
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timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Anna Hüntelmann

Cloppenburger Straße 9

26135 Oldenburg

anna.huentelmann@timecon.de

Telefon: 0441.350670-15

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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