
Personalsachbearbeiter (m/w/d)
(6972)

 Standort: Hettstedt  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 18 - 20 Euro pro Stunde 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Für eines unserer namhaften Kundenunternehmen suchen wir ab sofort einen Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Vollzeit
in Hettstedt.

Ihre Aufgaben:

Postbearbeitung: Eingangspost abholen, sichten und bearbeiten.
Schriftverkehr: Eigenständige Erstellung und Bearbeitung von Schreiben, Mitteilungen und interner
Kommunikation.
Zeitwirtschaft: Arbeitszeiten, Schichten und Zeiterfassung prüfen und pflegen.
Datenpflege: Stammdaten verwalten und regelmäßig aktualisieren.
Abrechnung: Mitwirkung bei vorbereitenden Tätigkeiten für die Entgeltabrechnung.

Sie bringen mit:

Ausbildung: Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z. B. als Bürokaufmann, Kaufmann für
Bürokommunikation (m/w/d) oder vergleichbar.
Erfahrung: Erste Kenntnisse im Personalwesen oder in der vorbereitenden Lohn- und Gehaltsabrechnung von
Vorteil.
IT-Kenntnisse: Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen.

Ihre Vorteile bei uns:

Tarifgarantie gemäß DGB/GVP-Tarifwerk mit transparenten und höheren Löhnen, kontinuierlicher Erhöhung
des Entgelts, Flexibilität durch ein Arbeitszeitkonto sowie tariflich garantiertem Weihnachts- und
Urlaubsgeld und bis zu 30 Tage Jahresurlaub sowie kundenspezifische und übertarifliche Zulagen 
Profitieren Sie von attraktiven Mitarbeiterrabatten bei mehr als 800 namhaften Marken wie z.B. Apple,
adidas, Sixt u.v.m.
Attraktives Prämiensystem mit bis zu 300 € Bonuszahlung
Betriebliches Gesundheitsmanagement sowie Weiterbildungs- und Qualifizierungsmaßnahmen durch
unsere GeAT Akademie

Interessiert?

Bewerben Sie sich jetzt als Personalsachbearbeiter in Hettstedt. Wir freuen uns auf Sie!

Kontaktdaten für Stellenanzeige

GeAT Aschersleben

Hecklinger Straße 10 A

06449 Aschersleben

03473 2175290



bewerbung-aschersleben@geat.de

Tarifvertrag: DGB/GVP-Tarifwerk
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