
Kennziffer 43404

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

Überlassung von qualifizieren Fach- und Führungskräften. Durch unser langjähriges Bestehen konnten wir uns erfolgreich

ein breites Netzwerk renommierter Kundenunternehmen aufbauen, welches uns dabei unterstützt für unsere Bewerber

stets die passende Anstellung zu finden.

 

Aus gegebenem Anlass suchen wir für ein spannendes Unternehmen aus dem Veranstaltungsbereich, mit Sitz in Oldenburg

einen zuverlässigen

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

in Teilzeit (20-30 Std.)

Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

Ihre Aufgaben

•   Betreuung der Personaladministration inkl. Pflege der Personalstammdaten und -akten

•   Umsetzung und Abrechnung von Entgelten (Tariferhöhungen, Sonderzahlungen, Krankengeld, bAV)

•   Koordination und Kommunikation mit der externen Entgeltabrechnungsstelle

•   Bearbeitung und Kontrolle der elektronischen Zeiterfassung (tisoware) inkl. Urlaubs-, Krank- und

Abwesenheitsmanagement

•   Betreuung der betrieblichen Altersvorsorge sowie Abstimmung mit Versicherungen

•   Durchführung des Recruitings für Praktika, Auszubildende und Initiativbewerbungen

•   Erstellung von Arbeitsverträgen, Zeugnissen und weiteren personalrelevanten Dokumenten

•   Einsatzplanung und Betreuung der Auszubildenden sowie Unterstützung bei Weiterbildungsmaßnahmen

•   Erstellung von Personal- und Vergütungsstatistiken

•   Mitwirkung bei datenschutzrelevanten Themen im Personalbereich

Ihr Profil

•   Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung

•   Idealerweise erste Berufserfahrung im Personalwesen

•   Zuverlässige, engagierte und flexible Arbeitsweise

•   Selbstständiges, strukturiertes und zielorientiertes Arbeiten

•   Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit

•   Sicherer Umgang mit MS Office

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 Erhardt steht Ihnen für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-18 gerne zur

Verfügung.
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timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Marina Erhardt

Cloppenburger Straße 9

26135 Oldenburg

marina.erhardt@timecon.de

Telefon: 0441.350670-18

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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