CON-SULT

WWW.CONSULT-GMBH.DE PERSONALDIENSTLEISTUNGEN GMBH

HR TEAMASSISTANT / HR ADMINISTRATION

Region: 65760 Eschborn + 30 km Umkreis
Letzte Position: HR Teamassistant
Qualifikation: B.Sc. Betriebswirtschaft & Wirtschaftspsychologie, Kauffrau fir Birokommunikation

Branchenerfahrung: Langjahrige Branchenerfahrung in der Automotive- und Industriebranche, im
internationalen Chemie- und Konzernumfeld sowie im Kanzlei- und Legal-Services-Bereich

Fihrungserfahrung: keine
Aufgabenschwerpunkte:

Recruiting und Bewerbermanagement inkl. Stellenausschreibungen, Bewerbervorauswahl und
Interviewkoordination

HR-Administration entlang des gesamten Employee Lifecycles (Onboarding, Offboarding,
Stammdatenpflege und Personaladministration)

Erstellung und Bearbeitung von HR-Dokumenten (Arbeitsvertrage, Zusatzvereinbarungen,
Zeugnissen und Bescheinigungen)

Unterstlitzung im operativen HR-Tagesgeschaft sowie bei HR-Projekten, Audits und
Prozessdokumentationen

Organisation von Personalentwicklung, Trainings sowie Termin-, Reise- und
Veranstaltungsmanagement inkl. Dienstleistersteuerung

Sprachkenntnisse: Deutsch (Muttersprache), Englisch (B2/C1)

Besondere Kenntnisse: MS Office 365, Abacus Umantis, SAP SuccessFactors, SharePoint,
Enaio (Rechnungsbearbeitung), Weiterbildung zur gepruften Personalfachkauffrau inkl. AEVO
(IHK, laufend), Seminarverwaltung im Bereich HR, Zeugnisformulierung und Personaldiagnostik

Persdnliche Starken: Strukturierte, selbststandige und serviceorientierte Arbeitsweise sowie
ausgepragte Teamfahigkeit

Interessieren Sie sich fir dieses Profil? Gerne Ubersenden wir Ihnen die kompletten
Bewerbungsunterlagen oder organisieren direkt ein Vorstellungsgesprach in Ihrem Haus.

IHRE PERSONLICHE ANSPRECHPARTNERIN:

Anne Boerée — Projektmanagement
Telefon: 069 9510353-32 | E-Mail: boeree.anne@consult-gmbh.de
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