
Personal-/Zeitbeauftragter Personalkaufmann Büro (m/w/d)
Teilzeit Vollzeit bis 17 €

(1287)

 Standort: Marktredwitz  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Personal-/ Zeitbeauftragter (m/w/d)

für unseren Kunden aus dem Raum Marktredwitz, in Voll- oder Teilzeit, gesucht!

Sie sind auf der Suche nach einer neuen Herausforderung, die abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Aufgaben mit
sich bringt und Spielraum für Entwicklungsmöglichkeiten bietet? Wir haben Ihren Traumjob!

Die Maschinenring Personaldienste GmbH vermittelt seit dem Jahr 2008 qualifizierte Fach- und Hilfskräfte an Unternehmen
in allen Branchen, schafft damit Arbeitsplätze und fördert die regionale Wirtschaft. Mit vielen Standorten in Süddeutschland
bieten wir unseren Mitarbeitern flexible Beschäftigungsmodelle in direkter Nähe ihrer Wohnorte.

Das erwartet Sie:

eine attraktive Bezahlung über Tarif (IGZ)
Urlaubs- und Weihnachtsgeld, Fahrtkostenzuschuss
30 Urlaubstage und frei am Geburtstag
unbefristeter Arbeitsvertrag
individuelle Beratung und Betreuung
Möglichkeit zur Weiterbildung
Unterstützung bei evtl. Wohnungssuche
Option auf Übernahme durch den Kunden

Das ist zu tun:

Überwachung und Pflege der Zeiterfassung der Beschäftigten
Vorbereitung und Umsetzung von Personalmaßnahmen für den zugeordneten Betreuungskreis
Übernahme von Personalsachbearbeitungsaufgaben
Erstellen und Pflegen von Statistiken und Reportings
Mitwirken beim  Onboarding neuer Mitarbeiter innerhalb der Abteilungen
Verwaltung der Arbeitskleidung, Schlüsselausgabe, etc.
Erledigung allgemeiner administrativer Tätigkeiten für Werk- und Fertigungsleitung

Dafür bringen Sie mit:

eine abgeschlossene Ausbildung zum Bürokaufmann (m/w/d), Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) o. ä.,
eine Weiterbildung zum Personalfachkaufmann (m/w/d von Vorteil
erste Erfahrung im Personalwesen
sehr gute MS-Office Kenntnisse

Klingt spannend? Wir freuen uns Sie kennenzulernen!

Ihr Kontakt:

Ilka Hafner und Dominik Eichert

Maschinenring Personaldienste GmbH – Regensburg

Zwickauer Str. 11

93073 Neutraubling

Mobil:     +49 (0) 172-5452363



Mobil:     +49 (0) 173-2060788

Email: bewerbung-regensburg@maschinenringe.de
www.maschinenring-personaldienste.de

Informationen zum Datenschutz: https://maschinenring-personaldienste.de/impressum-datenschutz/

 

Tarifvertrag: IGZ  Entgeltgruppe: ab EG 2
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