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Ihre Aufgaben sind im Wesentlichen:

Begleitung von Recruitingprozessen von der Stellenausschreibung über die Vorauswahl und Koordination der Vorstellungsgespräche bis hin
zur Sicherstellung des Onboardings
Allgemeine administrative Aufgaben wie z.B. Personaldaten- und Aktenpflege, Erstellung von Arbeitsverträgen, Vertragsveränderungen,
Bescheinigungen, Zeugnissen etc.
Ansprechpartner*in für alle personalrelevante Fragestellungen
Bearbeitung mitbestimmungspflichtiger bzw. mitwirkungspflichtiger Vorgänge
Mitarbeit bei der Weiterentwicklung der administrativen HR-Standards, Prozesse und Tools

Was Sie mitbringen sollten:

Erfolgreich abgeschlossenes betriebswirtschaftliches Studium vorzugsweise mit Schwerpunkt Personal oder kaufmännische Ausbildung mit
Zusatzqualifikation wie Personalfach-kaufmann/-frau
Einschlägige Berufserfahrung im HR-Bereich sowie in der Begleitung von Recruiting- und Onboardingprozessen
Gute und fundierte Kenntnisse im Datenschutz-/Arbeits-/ Betriebsverfassungsrecht
Kenntnisse im Tarifrecht des öffentlichen Dienstes (TVöD) sowie im Steuer- und Sozialversicherungsrecht sind von Vorteil
Sichere Anwender-Kenntnisse in SAP HCM
Ein hohes Maß an Teamfähigkeit sowie selbständige, verantwortungsbewusste und analytisch-strukturierte Arbeitsweise
Sicheres und professionelles Auftreten sowie absolute Diskretion und Loyalität

Wir bieten Ihnen:

Ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Aufgabenfeld mit einer leistungsgerechten Vergütung nach TVöD VKA
Die Dynamik eines erfolgreichen Unternehmens mit einer angenehmen und gleichzeitig professionellen Arbeitsatmosphäre in einem
kollegialen Umfeld
Einen großen technischen Gestaltungsspielraum
Flexible Arbeitsgestaltung und gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf
Fachspezifische Weiterbildungen und Trainings
Umfangreiche betriebliche Zusatzversorgung sowie vielfältige Benefits
Ein attraktives betriebliches Gesundheitsmanagement
Einen modernen Arbeitsplatz unweit des Rosengartens mitten im Herzen der Stadt

Es erwartet Sie ein umfangreiches und interessantes Aufgabengebiet mit abwechslungsreichen Tätigkeiten in einem kollegialen und motivierten
Team!

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen.
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Personalreferent / HR Generalist (m/w/d)
VOLLZEIT 
 Rosengartenpl. 2, 68161 Mannheim, Deutschland 
 Remote (flexibel) 
 Mit Berufserfahrung 
 17.11.22
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