SICHERHEIT & SERVICE

Mitarbeiter Administration & Personal

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt - Teilzeit 20-25 Std./ Woche

(m/w/d)

Die HRC Sicherheit & Service GmbH und die Service for You GmbH sind erfolgreiche
Schwesterunternehmen mit Sitz in Miinster. Gemeinsam betreuen wir Kunden aus den Bereichen
Sicherheitsdienstleistungen, Service und Personalmanagement. Zur Verstarkung unseres Teams
suchen wir eine engagierte Personlichkeit, die unser Officeteam im Tagesgeschaft unterstiitzt.

DEINE AUFGABEN

Organisation und Durchflihrung des Bewerbungs- und Einstellungsprozesses fiir Aushilfen
und Teilzeitkrafte

Erstellung und Bearbeitung von Sozialversicherungsmeldungen

Planung und Dokumentation von Schulungen und FortbildungsmaBnahmen

Planung und Koordination von Gesundheitstagen

Pflege von Mitarbeiterdaten in unserer Personalplanungssoftware

Vorabpriifung und Abstimmung von Dienstzeiten als Vorbereitung der Lohnabrechnung
Ansprechpartner (m/w/d) fiir Mitarbeiterrinnen und Mitarbeiter bei personalbezogenen
Fragen

Unterstiitzung bei der vorbereitenden Lohnabrechnung

Allgemeine administrative Tatigkeiten, sowie Telefonannahme

DEIN PROFIL:

Eine abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation#
Gerne auch Berufseinsteiger (m/w/d) - wir arbeiten Sie umfassend ein

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit den gdangigen Microsoft Office-Anwendungen

Organisationstalent, sowie eine strukturierte und sorgféaltige Arbeitsweise
Kommunikationsstarke, Teamfahigkeit und ein freundliches Auftreten

Zuverldssigkeit und Verantwortungsbewusstsein

WIR BIETEN:

Eine abwechselungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit
Einen sicheren Arbeitsplatz in einem wachsenden Unternehmen
Ein angenehmes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen
Eine griindliche und persoénliche Einarbeitung

Flexible Arbeitszeiten um Rahmen der betrieblichen Méglichkeiten
Teilweise Homeoffice nach erfolgreicher Einarbeitung moglich
Konstenlose Getrdanke, sowie weitere Mitarbeitervorteile

INTERESSE GEWECKT?

Dann freuen wir uns liber eine aussagekréaftige Bewerbung unter Angabe des friihestmoglichen
Eintrittermins, sowie Gehaltsvorstellung an bewerbung@hrc-services.org
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