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W+ST Personalberatung GmbH

Best People. Best Jobs

Fir ein traditionsreiches, familiengefiihrtes Unternehmen im
Landkreis Merzig Wadern suchen wir zum nachstmoglichen
Zeitpunkt Verstarkung im Personalbereich. Das Unternehmen ist
fest in der Region verwurzelt und steht fir Verlasslichkeit, kurze
Entscheidungswege und eine langfristige Zusammenarbeit.
Gesucht wird eine strukturierte und serviceorientierte
Personlichkeit, die Freude an administrativen Personalthemen hat
und das HR Team im Tagesgeschaft zuverladssig unterstitzt.

Personalsachbearbeiter /
HR Administrator (m/w/d)

lhre Aufgaben:

o Unterstlitzung des Personalbereichs im administrativen Tagesgeschaft

o Erstellung und Pflege von Arbeitsvertragen, Vertragséanderungen,
Bescheinigungen und Zeugnissen

e Begleitung von Eintritten, Austritten und personellen Verédnderungen

o Pflege von Personalakten, Stammdaten sowie Arbeitszeiten und
Abwesenheiten

o Vorbereitung der Lohn und Gehaltsabrechnung

o Ansprechpartner fir Mitarbeitende und Fihrungskrafte bei
administrativen Personalfragen

o Mitwirkung bei der Optimierung von HR Prozessen
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lhr Profil:

e bgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Quialifikation

o Erste Erfahrung in der Personaladministration, Verwaltung oder
Lohnvorbereitung von Vorteil

e Sicherer Umgang mit MS Office

o Sorgfaltige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

o Freundliche und verbindliche Kommunikation

o Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

lhre Benefits:
e Sicherer Arbeitsplatz in einem etablierten Familienunternehmen
o Langfristige berufliche Perspektive
e Personliches und familiar gepragtes Arbeitsumfeld
o Kurze Entscheidungswege und direkte Kommunikation
o Attraktive und marktgerechte Verglitung
o Moglichkeit, eigene Ideen einzubringen und Personalprozesse aktiv
mitzugestalten

Wenn Sie diese Chance nutzen mochtest, freuen wir uns auf lhre
aussagefahigen Bewerbungsunterlagen mit Einkommensvorstellung und
frihestmoglicher Verfligbarkeit, die Sie bitte an Herrn Mirko Loffler
senden . Absolute Diskretion ist selbstverstandlich.
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