tempo

Personalmanagement GmbH

Ihr Erfolg ist unser Ziel!

Wir sind ein Personalmanagement-Unternehmen mit Sitz in der Berliner City und haben unseren
Schwerpunkt im Bereich der Vermittlung von Akademikern und kaufmannischen Fach- und
Fuhrungskraften und in der Uberlassung von kaufméannischen Interimskraften.

Im Auftrag unseres Kunden suchen wir Sie zum schnellstmdéglichen Zeitpunkt als

Personalsachbearbeiter/in

Ihre Aufgaben:

- Koordination von Bewerbungsprozessen

- Vorbereitung von Arbeitsvertragen, Vertragsdnderungen, Nachtragen,
Betriebsratsanhdrungen

- Erstellung von Bescheinigungen fir Behérden, Amtern, Krankenkassen

- Erstellung diverser Bestatigungen fir Elternzeit, Mutterschutz, Arbeitsbescheinigung,
Arbeitszeiten usw.

- Erstellung des sonstigen anfallenden Schriftverkehrs

- Reisekostenabrechnung

- Anlegen von Stammdaten, Verwaltung und Pflege der Personalakten

- Erstellen von Statistiken

Ihre Qualifikation:

- erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

- gern Erfahrung im Personalwesen

- Sichere Kenntnisse im Umgang mit den MS-Office Programmen
Profil:

- Souveranes Auftreten, kommunikationsstark, ausdrucksstark

- Hohe Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

- Eigenstéandige strukturierte Arbeitsweise

- Gute Organisationsfahigkeit

lhre Arbeitszeit:

- in Vollzeit

Konnten wir Ihr Interesse wecken? Dann freuen wir uns tber lhre Bewerbung!
atempo@atempopersonal.de
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