
Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit
(274834)

 Standort: Heidelberg

Mit uns ist dein zukünftiger Arbeitgeber einer der Marktführer!
 
Für die führenden Anbieter in der FM- und Gebäudetechnik-Branche suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt am
Standort Heidelberg: Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Dein Start wird über avanti laufen, nach wenigen Monaten wirst du beim Kunden übernommen. Alternativ vermitteln wir dich
auch gerne direkt an den Kunden. Sprich uns einfach an!

Deine Aufgaben:

Selbstständige Erstellung von personalrelevanten Unterlagen, wie BR-Anhörungen bei Einstellungen,
Arbeitsverträge und sonstige das Arbeitsverhältnis betreffende Schriftstücke, Stellenbeschreibungen, o.ä. in
enger Zusammenarbeit mit dem zuständigen Business Partner
Verantwortung für ausgewählte administrative Prozesse entlang des Mitarbeiterlebenszyklus, wie z.B.
Wiedervorlagen, Bearbeitung von Austritten, etc.
Mitarbeiterjahres- oder Probezeitgespräche
Erstellung von Statistiken und Auswertungen
Mitwirkung bei HR-Projekten

Fachliche Anforderungen

Abgeschlossene Berufsausbildung z.B. als Industriekaufmann (m/w/d), Kaufmann für Büromanagement
(m/w/d), Bürokaufmann (m/w/d) Kaufmann für Bürokommunikation (m/w/d), Finanzbuchhaltung (m/w/d)
oder ähnliches gerne auch mit Studium 

Fachkenntnisse und einschlägige Erfahrung in der Personalsachbearbeitung
Eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise sowie Organisationsvermögen
Ausgeprägte Eigeninitiative und hoher Qualitätsanspruch
Sehr gute schriftliche und mündliche Deutschkenntnisse
Gute MS- Office Kenntnisse

Deine Benefits

avanti ist einer der führenden Dienstleister in der Facility Management und in der Dienstleistungs-Branche seit
20 Jahren
Einsätze oder Direkteinstieg bei den Marktführern bundesweit – du entscheidest wie
Hohe Jobsicherheit 
Wir sind dein Sprungbrett zum Festvertrag! 
Feste Ansprechpartner vom Fach, die dir Einsätze gemäß deinen Vorstellungen anbieten 
Fahrkarten und Sprit sind teuer – das wissen wir – nach Absprache übernehmen wir die Kosten gerne für dich
Du bist Handwerker aber Quereinsteiger in der Facility Branche? Wir haben den perfekten Einstieg für dich!
Du musst nicht mehr bei Wind und Wetter auf der Baustelle arbeiten!
Exklusive avanti Mitarbeiterrabatte durch corporate benefits bei über 800 Top-Markenanbietern
Volle Lohnauszahlung bis zum 15. des Monats mit der Option auf feste Abschlagszahlungen zum 01. des
Monats
 



Noch unsicher? Der Job passt nicht zu 100%? Ruf uns gerne an und nutze unsere Connections! Wir finden
garantiert den richtigen Job für dich.
Dein avanti FM-Team Stuttgart

avanti GmbH
Team Recruiting Facility Management
Bundesweit

Telefon:    +49 (0) 711 81070000
E-Mail:      bewerbung.fm@avanti.jobs
Webseite: www.avanti.jobs

Abteilung(en): FM-Bereich
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