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Personalsachbearbeiter (m/w/d)
Wir, die „Ärzte am Werk“, sind ein engagiertes und interdisziplinäres Team, das
sich einem integrierten Ansatz in der Betriebsmedizin verschrieben hat. Als
kontinuierlich wachsendes Unternehmen sind wir stetig auf der Suche nach
motivierten Kolleg*innen, die uns bei der betriebs- und allgemeinmedizinische
Betreuung unserer Kund*innen und Patient*innen unterstützen.

Deshalb suchen wir eine/n nette/n Kolleg*in, die/der Lust hat uns im
Personalbereich in Vollzeit (40h/W) oder Teilzeit (min. 20h/W) zu
unterstützen.

Ihre Aufgaben:

Ansprechpartner (m/w/d) für Führungskräfte und Mitarbeitende in HR-
Fragestellungen
Allgemeine Personalsachbearbeitung (u. a. Vorbereitung von
Arbeitsverträgen, Kontrolle und Bearbeitung der elektronischen
Zeiterfassung, Vorbereitung der Entgeltabrechnung)
Unterstützung im Bewerbermanagement in Absprache mit der
Personalleitung und den Fachbereichen
Unterstützung im gesamten On- und Offboarding-Prozess
Sie arbeiten eng mit der Personalleitung zusammen und bekommen
verschiedenste Projekte übertragen, um unsere Personalarbeit ständig zu
optimieren
Pflege von Personalakten
Sie werden in alle Bereiche der Personalarbeit mit einbezogen und können
so eigene Stärken und Ideen einbringen

Wir bieten:

angenehmes, kollegiales und wertschätzendes Klima
eine ausführliche Einarbeitung
abwechslungsreiche Tätigkeiten & persönlicher Gestaltungsspielraum in
einer dynamischen und krisensicheren Branche
eigenverantwortliches Arbeiten und arbeiten im Team
geregelte Arbeitszeiten
leistungsgerechte Bezahlung
unbefristeter Arbeitsvertrag
individuelle Urlaubsplanung
interne und externe Weiterbildungsmöglichkeiten
JobRad Leasing
kostenlose Getränke & Snacks
betriebliche Gesundheitsförderung und Mitarbeiterevents

Wir wünschen uns:

eine abgeschlossene Ausbildung als Personalsachbearbeiter (m/w/d),
Personalkaufmann (m/w/d), Industrie- oder Bürokaufmann (m/w/d) mit
Schwerpunkt Personal oder ein Studium im Bereich Personal

Ärzte am Werk GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
sofort oder später

Arbeitsort
Ostfildern
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routinierter Umgang mit den Microsoft Office Programmen (u.a. Word,
Excel, Outlook)
eine selbstständige Arbeitsweise und keine Scheu davor zu haben, Dinge
selbst in die Hand zu nehmen und auch mal über den Tellerrand hinaus zu
schauen
Teamfähigkeit
Flexibilität

Auch wenn nicht alle Anforderungen von Ihnen erfüllt werden, Sie aber für die
Personalarbeit brennen und Sie Lust auf Herausforderungen haben, dann freuen
wir uns auf Ihre Bewerbung.

Ansprechpartnerin
Jeanny Weickert
Tel.: 07153 608 598 0
hr@aerzte-am-werk.de
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