LOGISTICS SOLUTION GmbH

Mitarbeiter Human Resources - Teilzeit oder Minijob (M/W/D)

Wir suchen ab sofort einen Mitarbeiter Human Resources (M/W/D) fur die Eigenstandige
Administration aller Personalthemen und Interne Mitarbeiterforderung

Das bieten wir:

e Arbeitenin einem hochtechnologischem und motiviertem Arbeitsumfeld

e Planbare Arbeitszeiten inkl. Home-Office Mdglichkeit

e 26 Tage Jahresurlaub

e Mitarbeiterbenefits wie z.B. Vermogenswirksame Leistungen, Zuschuss zum Fitnesstudio &
Teamevents sowie einen klassischen Obstkorb uvm.

e vielseitige Tatigkeit mit hoher Eigenverantwortung und Initiative

e attraktive Vergltung je nach Qualifikation und personlicher Voraussetzung

e Weiterbildungsmaoglichkeiten & Karrierechancen

Das werden lhre Aufgaben:

e Verwaltung der Personalakten, Erstellung von Arbeitsvertrdgen und Zeugnissen, Pflege von
Mitarbeiterdaten in DATEV.

e Unterstutzung bei der Erstellung von Stellenausschreibungen, Sichtung von Bewerbungen,
Koordination und Durchfihrung von Vorstellungsgesprachen.

e Organisation und Begleitung des Onboarding-Prozesses neuer Mitarbeiter, inklusive
Einarbeitungsplane und Einfuhrung in das Unternehmen.

e Ansprechpartner fur Mitarbeiter bei personalrelevanten Fragestellungen, Unterstitzung bei
der Konfliktlédsung.

e Planung und Organisation von Schulungen und WeiterbildungsmaBnahmen, Unterstltzung bei
der Karriereentwicklung unserer Mitarbeiter.

e Vorbereitung und Unterstutzung bei der monatlichen Gehaltsabrechnung in Zusammenarbeit
mit der externen Lohnbuchhaltung.

Das bringen Sie mit:

e Erste praktische Erfahrung im Personalwesen, idealerweise in vergleichbarer Position

e Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

e Gute Kenntnisse im Arbeitsrecht und in personalwirtschaftlichen Prozessen, sicherer Umgang
mit MS Office und idealerweise mit DATEV.

e Ausgepragte Kommunikations- und Organisationsfahigkeiten, hohe soziale Kompetenz und
Teamfahigkeit, eigenstdndige und zuverlassige Arbeitsweise.

e Bereitschaft, sich in neue Themen einzuarbeiten und bei Bedarf flexibel auf die Anforderungen
eines wachsenden Unternehmens zu reagieren.

¢ Fingerspitzengefuihl um auf die verschiedensten Charaktere eingehen zu kénnen.

Interesse ? Dann schicken Sie lhren Aussagekraftigen Lebenslauf an: karriere@falcon-logistik.de

Falcon Logistics Solution GmbH Telefon: +49 231 6285 303 - 30 FAX: +49 231 6285 303 -39
Antonio-Segni StraBe 4

44263 Dortmund www.falcon-logistic.de

Geschaftsflihrer: Dominik Werner Schaper

Handelsregister: Amtsgericht Dortmund HRB 36039 Ust.ID: DE368211254

Bankverbindung: Targobank AG IBAN: DE41300209005380834359
Wir arbeiten auf Grundlage der ADSp jeweils neuster Fassung



