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Personalsachbearbeiter/in (m/w/d)
Beschreibung
Du hast ein Herz für Menschen und Organisationstalent im Blut? Du möchtest nicht
einfach nur verwalten, sondern mitgestalten – in einem familiären, modernen
Unternehmen, das Wert auf echte Zusammenarbeit legt? Dann bist du bei uns
genau richtig!

Wir bei Herold Ingenieurgesellschaft für Garten- und Landschaftsbau mbH suchen
eine engagierte und empathische Persönlichkeit, die unser wachsendes Team in
der Personalabteilung unterstützt – mit Know-how, Herz und dem Blick fürs Detail.

Daran hast du Spaß

Du betreust unsere Mitarbeitenden und bist ihre erste Anlaufstelle für alle
personalrelevanten Themen – vom Eintritt bis zum Austritt.
Du liebst Ordnung und behältst bei Personalakten, Urlaubsanträgen und
Krankmeldungen den Überblick.
Du bringst dich aktiv bei der Weiterentwicklung unserer Personalprozesse
und -systeme ein.
Du organisierst Onboardings, Schulungen und Mitarbeiterveranstaltungen
mit einem Lächeln.
Du arbeitest im engen Austausch mit der Geschäftsleitung und der Leitung
Personal.

Das bieten wir dir

Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit – mit echten
Gestaltungsmöglichkeiten
Flexible Arbeitszeitmodelle: Vollzeit (39 Stunden) oder Teilzeit (ab 30
Stunden)
Moderne Ausstattung: ergonomischer Arbeitsplatz, 49“-Monitor,
höhenverstellbarer
Tisch u. v. m.
Home-Office-Möglichkeit
30 Tage Urlaub, leistungsgerechte Vergütung + steuerfreie Benefits
Ein offenes und wertschätzendes Miteinander in einem motivierten Team
Regelmäßige Fort- und Weiterbildungen für deine persönliche Entwicklung

Das bringst du mit

Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ein Studium mit
Schwerpunkt
Personal
Erfahrung in der Personalsachbearbeitung, idealerweise im Handwerk oder
Baubereich
Gute Kenntnisse im Arbeitsrecht und in der Lohnabrechnung (z. B.
Zusammenarbeit mit dem Steuerbüro)
Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Excel) und idealerweise
Erfahrung mit

Arbeitgeber
Herold Ingenieurgesellschaft für
Garten- und Landschaftsbau mbH

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Arbeitsort
Soldiner Str. 53, 13359, Berlin
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Personalsoftware
Strukturierte, zuverlässige und diskrete Arbeitsweise
Kommunikationsstärke, Einfühlungsvermögen und Teamgeist

Das wollen wir noch sagen …
Wir glauben: Ein gutes Team ist wie ein schöner Garten – vielfältig, gepflegt und
voller Leben. Wenn du Lust hast, mit uns gemeinsam zu wachsen und dafür zu
sorgen, dass unsere „grüne Familie“ gut betreut und gefördert wird, dann freuen wir
uns auf deine Bewerbung!

Dein Ansprechpartner

Hallo, mein Name ist Chris Dubslaff, ich bin Recruiting Manager bei der Firma
Herold GaLaBau und bei allen Fragen rund um das Unternehmen gerne für dich da.
Ich freue mich, von dir zu hören!

 

So erreichst du mich:

+49 30 166 38 30 36
+49 1520 75 72 619
bewerbung@heroldgalabau.de

So geht es dann weiter
Nachdem du dich bei uns gemeldet hast, kannst du dich erst einmal zurücklehnen.

Wir prüfen dann deine Bewerbung und werden uns schnellstmöglich (per Mail oder
telefonisch) mit dir in Verbindung setzen.

Speichere dir gern die Kontaktdaten ein (siehe oben), damit du einen Anruf von uns
ggfs. nicht verpasst.
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