HR-Aushilfe / Sachbearbeiter Personal (m/w/d)

(14225)
© Standort: Kabelsketal Anstellungsart(en): Voll- oder Teilzeit

Hinter jeder erfolgreichen Einstellung steckt eine starke HR-Unterstutzung.
Werden Sie Teil davon!

HR-Aushilfe / Sachbearbeiter Personal (m/w/d)
[ Standort: 06184 Kabelsketal | Arbeitszeit: Vollzeit oder Teilzeit nach Absprache | Einstieg: ab
sofort (befristet)

Sie behalten auch im Papierchaos den Uberblick und arbeiten gern organisiert? Dann
unterstutzen Sie unseren Kunden im Star Park als HR-Aushilfe (m/w/d) und sorgen Sie gemeinsam
mit dem Personalteam fur einen reibungslosen Ablauf im administrativen Tagesgeschaft.

lhre Vorteile
o Befristete Tatigkeit mit abwechslungsreichen Aufgaben im Personalbereich
e Mitarbeit in einem wachsenden Unternehmen
e Strukturierte Einarbeitung durch ein erfahrenes HR-Team
¢ Angenehmes Arbeitsumfeld und kurze Entscheidungswege
Ilhre Aufgaben

Telefonische Kontaktaufnahme mit Bewerberinnen und Bewerbern

Organisation und Koordination von Vorstellungsgesprachen

Abstimmung und Planung von Probetagen gemeinsam mit der Produktionsleitung

Erstellung von Zu- und Absagen

Allgemeine administrative Unterstutzung im Recruiting- und Personalbereich

Pflege und Betreuung der Social-Media-Kanale
e Unterstltzung bei der digitalen und analogen Personalverwaltung
Ihr Profil

e Erste Erfahrung im kaufmannischen oder administrativen Bereich, idealerweise im
Personalwesen

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

o Strukturierte, sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise

¢ Freundliches und professionelles Auftreten am Telefon

e Organisationstalent sowie Freude an administrativen Tatigkeiten

¢ Diskretion und Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit personenbezogenen Daten

Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!



0 Per Mail: katharina.kuehne@akzent-personal.de
( Telefonisch: 0345 97794012 oder 0162 1066416

[J Akzent Personaldienstleistungen GmbH
0 Ihr Ansprechpartner: Katharina Kiihne
(] Martinstralse 8, 06108 Halle (Saale)

® www.akzent-personal.de/jobs-in-halle

o Tipp: Einblicke in unsere tagliche Arbeit, aktuelle Stellenangebote und Infos rund um Jobs in
Halle finden Sie auch auf unserem Instagram - und Facebook - Kanal. Schauen Sie gern vorbei
und bleiben Sie immer auf dem Laufenden.

Abteilung(en): Kaufmannisch
Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP
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