Arbeitsbeginn: gemaR Abklérung

Befristet fir 1 Jahr
Beschaftigungsgrad Teilzeit ca. 50%

@ [

Standort: Rudersberg (Sitz Necklinsberg)

Bewerbungsunterlagen:

bitte als PDF-Datei und mit Angabe der
Gehaltsvorstellung sowie des frilhestmdglichen
Eintrittstermins per E-Mail an
bewerbung@foehl.de

i <©

% Riickfragen beantwortet gerne
Frau Deborah Mewald (Personalwesen)
Tel. 0 7183/306-755

ADMINISTRATIVE TEILZEITKRAFT IM
PERSONALWESEN -wmw/o)

HANDS-ON UND STRUKTURIERT IM MITTELSTAND

IHRE AUFGABEN g

» Organisation und Durchfiihrung administrativer Prozesse wie z.B.
» Erstellung von Bescheinigungen und Zeugnissen
» Versand von Versicherungsunterlagen und Arbeitsvertragen
» Ablage und Dokumentation von Arbeitsunféhigkeitsbescheinigungen,
Seminarbeurteilungsbdgen etc.
» Dateneingaben und -lberpriifungen in Excel-Tabellen, Zeitwirtschaftssystemen etc.
» Serviceorientiertes Beantworten von Mitarbeiterfragen (E-Mail, personlich, telefonisch)
» Informationseinholung bei Mitarbeitenden und Fiihrungskréften

DAS BRINGEN SIE MIT "-*

- Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. Industriekauffrau/ -kaufmann oder
Kaufmann/-frau fur Biiromanagement

- Berufserfahrung im kaufméannischen Bereich

- Digitale Fahigkeiten (z.B. im Umgang mit Office365 und Personalinformationssystemen)

. Struktur- und Organisationsfahigkeit sowie Teamfahigkeit

- Schnelle und sorgfaltige Arbeitsweise

- Erfahrungen im Personalwesen wiinschenswert aber nicht zwingend erforderlich

DASBIETENWIR i

- Gestaltungsfreiraum, Verantwortungsiibernahme und Weiterentwicklung

- Bis zu 2 Tage pro Woche mobiles Arbeiten und flexible Arbeitszeiten OEE=0)
- Ein menschliches, angenehmes Team mit Freude an der Arbeit T
- Fahrrad-Leasing, Essenszuschuss, Urlaubsgeld etc. =M

- Kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien
www.foehl.de
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