IHRE

VORTEILE ¢
als,

S:\Ressort -

¥ Mitarbeiter (m/w/d)
o Personalverwaltung

' Wir suchen fiir unsere Verwaltung am Standort Marxheim-

Schweinspoint ab sofort einen Mitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit
mit 15 — 20 Wochenstunden.

AUFGABEN

Administrative Unterstiitzung im Bewerbermanagement
Schaltung von Stellenanzeigen

Fehlzeitenmanagement mit Connext-Vivendi PEP
Organisation von Betriebsarztterminen

Verwaltung und Pflege der Personalstammdaten und
Personalakten

Ansprechpartner fir Fihrungskrafte, Mitarbeiter und
Behorden

Allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben

PROFIL

Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

Idealerweise Erfahrung in der Personalverwaltung oder in
administrativen Tatigkeiten

Kenntnisse im Sozialversicherungsrecht wiinschenswert
Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
Schnelle Auffassungsgabe und hohe Zuverlassigkeit
Teamgeist und Kommunikationsstarke
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https://bewerbung.sozialjob24.de/#/stelle/b304f30a-4830-40f5-8885-c07e5c1370fd
https://sankt-johannes.visionbites.de/stiftung/karriere/vorteile-fuer-arbeitnehmer/

