
HR Generalist (m/w/d) in Teilzeit als
Elternzeitvertretung

Was Dich bei uns erwartet:
Als HR-Allrounder  übernimmst  Du die  vielfältige operative Personalarbeit  entlang des gesamten
Employer-Lifecyles und jonglierst gleichzeitig verschiedenste HR-Themen.

Personalbetreuung: Du wirst erste Anlaufstelle für unsere Führungskräfte und Mitarbeitenden sein
und berätst sie mit hohem Dienstleistungsengagement.

Personalrecruiting:  Von der Formulierung und Inserierung der vorhandenen Vakanzen über die
Korrespondenz mit Bewerbern bis hin zur Durchführung von Bewerbungsgesprächen steuerst Du
eigenverantwortlich den gesamten Recruitingprozess.

Personalentwicklung: Mit Empathie berätst Du die Mitarbeitenden, welche Fortbildungsmaßnahmen
anvisiert werden könnten, um ihre gewünschten Ziele zu erreichen.

Personaladministration: Du sorgst dafür, dass alles seine Richtigkeit hat. Du setzt Arbeitsverträge
auf, hältst Veränderungen fest, formulierst qualifizierte Arbeitszeugnisse, bist Ansprechpartner für
BikeLeasing und steuerst alles rund um den On- und Offboarding-Prozess.

Payroll: Mit Diskretion und Genauigkeit übernimmst Du die vorbereitende Arbeit zur monatlichen
Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Wenn  Du  es  magst,  dass  kein  Tag  dem  anderen  gleicht  und  Du  Dich  nicht  vor  neuen
Herausforderungen scheust, freuen wir uns, von dir zu lesen. Die Stelle wird als Elternzeitvertretung
für min. 12 Monate in Teilzeit mit ca. 20 Wochenstunden besetzt – eine Übernahme ist dennoch
denkbar.

Was du mitbringen solltest:
Abgeschlossenes Studium mit Schwerpunkt im Personalwesen
Kenntnisse in den Bereichen Recruiting und Personaladministration bevorzugt Berufserfahrung als
Generalist
Ein gutes Gespür für Menschen, ein sympathisches Auftreten sowie eine hohe Sozialkompetenz
mit Kommunikationsgeschick
Starke Eigeninitiative und ein hohes Prozessverständnis
Gewinnendes Auftreten mit ausgeprägter Mitarbeiterorientierung und einem wertschätzenden
Menschenbild, das Vertrauen schafft
Zuverlässigkeit, Verschwiegenheit und Loyalität gehören zu Deinem Selbstverständnis



Was wir Dir bieten:
35-Stunden-Woche mit flexiblen Arbeitszeitmodellen und flexibler Urlaubsplanung
Abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit hoher Eigenverantwortung
Wertschätzende Unternehmenskultur mit flacher Hierarchie in einem motivierenden Team
Planbares mobiles Arbeiten und freie Arbeitsgestaltung
Raum für Deine persönliche Entwicklung mit langfristiger, beruflicher Perspektive
Umfangreiche Weiterbildungsangebote, z. B. Englisch-Kurse während der Arbeitszeit
BusinessBike, 13. Gehalt, Kita-Zuschuss, Kooperation zum regionalen Sportstudio uvm.

Jetzt bewerben
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