
Kennziffer 43463

Wir, die timecon, sind eine Personalberatung, die auf die Vermittlung von qualifizierten Fach- und Führungskräften

spezialisiert ist. Wir arbeiten mit kleinen, mittelständischen und großen Unternehmen zusammen und decken ein breites

Branchenspektrum ab.

 

Für unseren Kunden im öffentlichen Dienst suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen engagierten

Personalsachbearbeiter (m/w/d) mit kaufmännischer Ausbildung.

Quereinsteiger (m/w/d) in der

Personalsachbearbeitung

Arbeitsort: Westerstede

Ihre Aufgaben

•   Unterstützung im gesamten administrativen Personalprozess

•   Pflege und Verwaltung von Personalstammdaten

•   Erstellung von Arbeitsverträgen, Bescheinigungen und Zeugnissen

•   Kommunikation mit Mitarbeitenden, Bewerbenden und Kundenunternehmen

•   Vorbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung

•   Unterstützung im Bewerbermanagement und Recruiting

•   Allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten

Ihr Profil

•   Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. Büromanagement, Industrie, Groß- und Außenhandel o. ä.)

•   Sicherer Umgang mit MS Office

•   Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise

•   Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit

•   Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

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.

                                               1 / 2



Kennziffer 43463

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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