
Mitarbeiter:in Personaladministration (m/w/d)
Teilzeit
 

Markgrafneusiedl

Strasshof / Markgrafneusiedl Strasshof / Markgrafneusiedl

mit Schwerpunkt Personalverrechnung – 30 Stunden

https://geier.bewerberportal.at/de/Job/45330

Aufgaben und Tätigkeiten:

·         Unterstützung des HR-Teams in allen administrativen und organisatorischen Tätigkeiten sowie beim
Onboarding-Prozess

·         Anlage der Personalstammdaten und Pflege der Personalakte (Personalinformationssystem mit BMD NTCS)

·         Erstellung und Durchführung diverser Bestätigungen im Personalwesen

·         Unterstützung bei der Kontrolle der Zeiterfassung

·         Erstellung und Bearbeitung von vertraglichen Unterlagen wie Dienstverträge, Zusatzvereinbarungen und
Dienstzeugnisse

·         Verwaltung von Urlauben und Krankenständen

·         Organisation von Schulungsveranstaltungen

 

Qualifikation und Erfahrungen:

·         Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (mittlere oder höherbildende Schule)

·         Erste Erfahrung und gute Kenntnisse in der Personalverrechnung erwünscht

·         Mehrjährige einschlägige Erfahrung im Personalwesen

·         Wiedereinsteiger:innen sind gerne willkommen

·         Gute MS-Office-Kenntnisse, BMD NTCS Kenntnisse von Vorteil

·         Ausgezeichnetes Deutsch in Wort und Schrift

·         Kommunikative, offene und teamorientierte Persönlichkeit mit Empathie

·         Hohe Weiterbildungsmotivation von Vorteil

·         Genaue, selbstständige Arbeitsweise und proaktives, vorausschauendes Handeln  

·         Verantwortungsbewusstsein und hohe Diskretion



 

·         Verantwortungsvolle Tätigkeit in einem breiten, abwechslungsreichen Arbeitsumfeld

·         Raum für fachliche und persönliche Weiterentwicklung

·         Innovatives digitales Arbeitsumfeld auf aktuellem Stand der Technik

·         Langfristige und sichere Perspektive in einem etablierten und wachsenden Familienbetrieb

·         Personalrabatt in unseren Geschäften und Kaffeehäusern

·         Verpflegung mit Frühstücksgebäck und Kaffee/Tee

·         Firmen-Events

·         Firmenparkplatz

·         Familiäres Betriebsklima und flache Hierarchien

·         Vergünstigungen bei Partnerfirmen

 

Für diese Position gilt der KV für Bäckereiangestellte. Auf Basis einer Vollzeitbeschäftigung bieten wir ein
Monatsgehalt ab € 2.300.- brutto. Die tatsächliche Bezahlung richtet sich nach Ihrer beruflichen Erfahrung
und Qualifikation.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Bei Fragen helfen wir Ihnen jederzeit gerne weiter:

Geier. Die Bäckerei GmbH

jobs@geier.at

0664/846 72 48
Bäckerweg 1
2282 Markgrafneusiedl
Web: http://www.geier.at

mailto:jobs@geier.at
http://www.geier.at/

