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Wir bringen die richtigen Mitarbeiter mit den richtigen Unternehmen zusammen. Wir haben die jobs4you !

Wir sind die jobs4you | consulting4you Personal- und Unternehmensberatung mit dem Schwerpunkt auf der Vermittlung
von Kandidaten an suchende Unternehmen. Die von uns vermittelten Stellenangebote sind unbefristete

Festanstellungen, direkt bei unseren Auftraggebern.

Unser Mandant fir diese Vakanz ein interessantes Unternehmen. Wir suchen Sie in Direktvermittiung.

Team-Assistenz fir Personal, Office und Empfang (m/w/d)

nach Absprache @ Region Stollberg/Erzgebirge Vollzeit

lhre Aufgaben:

zentraler Ansprechpartner am Empfang
Telefonzentrale und allgemeine Korrespondenz
Koordination und Unterstitzung der HR-Abteilung
Posteingang/-ausgang, Ablage, Biiroorga, Archiv
Terminkoordination und Konferenzraumverwaltung
Bescheinigungen und HR-Standarddokumente
Unterstltzung der Lohn- und Gehaltsabrechnung
Pflege der Zeitwirtschaft und Arbeitszeitkonten
Erstellung und Verwaltung von Arbeitsvertragen
Erstellung von HR-Auswertungen und Reports
administrative Zuarbeit fur die Betriebsratsarbeit

Sie bringen mit:

o kaufmannische Ausbildung oder Studium
e gern mit personalwirtschaftlichem Zusatz oder ahnl.
e Berufserfahrung in der HR-Sachbearbeitung oder

Personaladministration, Sachbearbeitungsniveau
Kenntnisse Arbeits- und Sozialversicherungsrecht
sicherer Umgang mit MS Office und anderen
Computer-Programmen

serviceorientiert, strukturiert, diskret

belastbar und flexibel bei wechselnden Prioritdten
reprasentatives Auftreten am Empfang
Kommunikationsstarke intern / extern (Deu & Eng)

Der Kunde unterstitzt sie intensiv bei ihrer persdnlichen wie fachlichen Weiterentwicklung, bietet
Gestaltungsspielrdume, lhre Erfahrungen, Ihre Kompetenz, Ihren Ehrgeiz sowie lhre Ideen einzubringen.

Telefoninterview vereinbaren

jobs4you | consulting4you
Personal- und Unternehmensberatung
Blro 04177 Leipzig | DreilindenstraBBe 10

Mail info@jobs4you.eu | Mobil +49 (0) 151 28781099 alle

unsere Jobs finden Sie auf https://jobs4you.eu

hier zur E-Mail-Bewerbung

hier zur Onlinebewerbung
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Wir unterstiitzen die Personalauswahl - Ihren Arbeitsvertrag schlieBen Sie direkt mit dem Auftraggeber.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wurden hier zur Bezeichnung von Personen verschiedene Formen gewahlt, beziehen sich die Angaben selbstverstandlich immer auf alle Geschlechter!
Transparenzhinweis gemaB EU Al Act. Wir setzen Kl / Al DSGVO-konform ein. Entscheidungen zu Bewerbungen werden nicht automatisiert getroffen. Entscheidungen trifft immer der Mensch.
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