Assistent im Personalwesen (m/w/d) gesucht!

(496)

Wir suchen

fir eines unserer namhaften Kundenunternehmen im Raum Meerbusch mehrere Assistenten im Personalwesen (m/w/d).

Ihre Aufgaben:

- Betreuung und Durchfiihrung von administrativen Aufgaben im Personalwesen inkl. Sicherstellung des reibungslosen
Ablaufs

- Erstellung von Arbeitsvertragen, Nachtragen, Zeugnissen, Bescheinigungen, etc.

- Fristen- und Riicklaufkontrolle

- Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost

- Bestellung und Verwaltung des Bliromaterials

- Servicetatigkeiten im administrativen Personalwesen

- Selbststandige Ausfiihrung von Sonderprojekten

- Ansprechpartner fiir personaladministrativen Fragestellungen

- Erstellung und Verwaltung von Personalakten und Dokumenten sowie Pflege der digitalen Daten

lhr Profil:

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. als Kaufmann (m/w/d) fiir BUromanagement,
Personaldienstleistungskaufmann (m/w/d) oder vergleichbar

- Erfahrung im Personalwesen wiinschenswert

- Englischkenntnisse in Wort und Schrift

- Eine organisierte und strukturierte Arbeitsweise sowie ein gutes Zeitmanagement

Wir bieten:

- Langfristige Einsatzplanung inkl. Ubernahmeméglichkeit

- Flexible Arbeitszeiten in Form von Gleitzeit sowie Home Office Moglichkeiten aufgrund der aktuellen Situation

- Attraktive Verdienstmoglichkeiten

- Abwechslungsreiches Aufgabengebiet sowie eine individuelle und umfangreiche Einarbeitung

- Personalentwicklungsprogramme, Weiterbildungs- und Qualifizierungsméglichkeiten

- Internationale Karrieremdglichkeiten

- Moderner Arbeitsplatz mit guten Parkmoglichkeiten und gilinstigen Verkerhsanbindungen

- Diverse Mitarbeiterrabatte bei namhaften Kooperationspartnern

- Mitarbeiter-Mastercard mit monatlichem Nettoguthaben sowie Zusatzkrankenversicherung und Fahrrad-Leasing moglich
- Angenehme Arbeitsatmosphare

Kontakt:
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an bewerbung@perdex.de oder per WhatsApp unter 0162 586 10 00.
Fur weitere Informationen steht Ihnen Herr Daniel Kriesten (0281 / 47 57 88 - 0) gern zur Verflgung.

Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass wir postalisch zugesandte Unterlagen nicht zurlick senden.
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