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intelligente Personaldienstleistungen

Personalsachbearbeiter
(m/w/d)

© \Vollizeit, ab sofort
E Unbefristet

18.06.2026
Q Einsatzort: Erfurt

Das bieten wir dir:

e einen Stundenlohn ab 15,69€

e Vorstellungsgesprach via Telefon moglich

e naturlich ein unbefristeter Arbeitsvertrag

e bis zu 30 Tage Urlaub, Urlaub auch innerhalb der Probezeit moglich

e viele Zusatzleistungen wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie Zulagen
e Mitarbeiter werben Mitarbeiter Pramien (300€)

e kostenfreie Ubernahme des Deutschlandtickets und Fahrgeld mdglich
e Mitarbeiterrabatte durch Corporate Benefits bei 1500 Shops & Marken

Als Personalsachbearbeiter bist du verantwortlich fiir: (m/w/d)

e Durchfuhrung der Personaladministration vom Eintritt bis zum Austritt

e Erstellung von Arbeitsvertragen, Vertragsanderungen und Zeugnissen

e Pflege und Verwaltung der Personalakten und Stammdaten

e Vorbereitung und Umsetzung personeller Einzelmaf3nahmen

e Durchfiihrung von Betriebsratsanhérungen

e Fristenuberwachung bei Kliindigungen, Befristungen und Probezeiten

e Vorbereitung der Entgeltabrechnung durch Datenpflege und Meldungen
e Ansprechpartner fur Mitarbeitende in administrativen HR-Fragen

e Erstellung von Bescheinigungen und HR-Auswertungen

e Zusammenarbeit mit Fihrungskraften, Lohnbuchhaltung und Betriebsrat
e Sicherer Umgang mit MS Office

e Strukturierte, zuverlassige und diskrete Arbeitsweise

Das bringst du mit:

e Erfahrungin der administrativen Personalarbeit

e Kenntnisse in der Erstellung von Arbeitsvertragen und Personalunterlagen
e Praxisin der Vorbereitung personeller Ma3nahmen und Fristenkontrolle

e Erfahrung mit Betriebsratsanhorungen

e Strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

e Hohe Vertraulichkeit im Umgang mit sensiblen Personaldaten

e Kommunikationsstarke im Austausch mit Mitarbeitenden und FUhrungskraften
e Organisationsfahigkeit und Termintreue

e Sicherer Umgang mit MS Office

e Gute Deutschkenntnisse, Englisch in der Praxis anwendbar

e Teamfahigkeit und Serviceorientierung
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