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Personalsachbearbeitung (m/w/d)

o Ladbergen

© Voll- oder Teilzeit
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DAS BIETEN WIR DIR DAS SIND DEINE AUFGABEN

: ) . . e Enge Zusammenarbeit mit den HR Business Partnern im Zuge der
E Ritadie Angebote i MiErselizds administrativen Betreuung der Mitarbeitenden

\i’ Betr. Altersvorsorge & e Erstellung HR-relevanter Dokumente, wie z.B. Arbeitsvertrage,

Vermégenswirksame Leistungen %eugnisse, Vertragsanderungen usw.
e Ubernahme des Bescheinigungs- und Meldewesens
@Y Betr. Gesundheitsmanagement (Hansefit), e Pflege und Verwaltung von Personalstammdaten sowie Fiihrung und
W JobRad, betr. Sozialberatung

Verwaltung von Personalakten
(. RegelmaRige unternehmensweite e Operative Unterstutzung im Tagesgeschaft
Mitarbeitendenbefragungen o Administrative Verantwortung des On- und Offboarding
e Erste Ansprechperson (m/w/d) fur unsere Benefits
e Pflege unseres Zeitwirtschaftssystem, Uberwachung von Fehlzeiten,
Urlaubstagen und Korrekturen

o Flexible Arbeitszeiten & mobiles Arbeiten
nach Absprache maoglich

~ ; Indiv. Fort-/Weiterbildungen (NOSTA e Mitwirkung an verschiedenen HR-Projekten
e AT e Aktive Unterstitzung bei der Optimierung der administrativen HR-
Wertschatzung hat bei uns héchste Prioritat Prozesse
L X | : N
'o‘ Vereinbarkeit von Beruf und Familie
a
’_ .
lll Erfolgsversprechender Arbeitsplatz DAS WUNSCHEN WIR UNS
. . e Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder einen
@ Angenehme Gesprachsatmosphare vergleichbaren Abschluss
(Duz-Kuttur) e Eine Zusatzqualifikation als Personalfachkaufmann (m/w/d) (IHK) oder
¥ Nachhaltige Unternehmensentwicklung eine ahnliche Weiterbildung ware wunschenswert aber keine
- Voraussetzung
i‘w Starker Teamgeist e Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung, in_sbesonder_e in de_r_
L 3 Erstellung von HR-relevanten Dokumenten (Zeugnissen, Arbeitsvertragen
S Frihe Ubernah v usvel
e ruhe Ubernahmen QRS . Gute Kenntnisse im Arbeits- und Sozialversicherungsrecht
. Erfahrung in der administrativen Pflege eines Zeitwirtschaftssystems
ol Kurze Entscheidungswege Ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit

Dienstleistungsorientierung, Vertrauenswurdigkeit und Diskretion
Anwendungssicherheit mit MS-Office-Produkten
Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

a@ Aktive Mitwirkung bei
& bereichsubergreifenden Themen

#TEAMNOSTA BEE

Vielfalt ist ein zentraler Wert fur uns. Deshalb wollen wir die berufliche @NOSTAGroup
Entwicklung aller Menschen fordern, die mit uns gemeinsam Ziele

erreichen wollen. Unabhangig von Alter, ethnischer Herkunft, Geschlecht KONTAKTDATEN
oder einer Behinderung ist jede Bewerbung bei uns herzlich willkommen. Recruiting Team

+49 5485 96512-0
jobs.nosta-group.com jobs@nosta-group.com



