Junior Personalbetreuer (m/w)

Mit Zeitarbeit kurzfristig zum Traumjob

Erweitern Sie Ihre Fahigkeiten und Kenntnisse und nutzen Sie unsere gute Partnerschaft mit
unseren Kunden als Sprungbrett in die Unternehmen der Region.

Junior Personalbetreuer (m/w)
Bereich: Metall-/Elektroindustrie

lhr Arbeitsort:
Raum Sudharz

Ihre Aufgaben:
- administrative Aufgaben bei Einstellungen, Versetzungen und Austritten der Mitarbeiter
(BR-Anhdrungen, Ausfertigung der Vertrage, Bescheinigungswesen, Zeugniserstellung etc.)
- Beratung der Mitarbeiter bei steuerrechtlichen und sozialversicherungsrechtlichen Fragen
- Mitwirkung bei der Personalplanung und der Budgetaufbereitung
- Erfassung und Pflege der Personaldaten, des Personalbestandes, der Zeitwirtschaft, des
Stellenplanes und der Fehlzeiten
- selbststandige Erstellung von Personalanalysen und Statistiken
- Unterstitzung bei der Lohn- und Gehaltsabrechnung unter Beachtung steuerlicher und
sozialversicherungsrechtlicher Vorschriften
- Sicherstellen der Einhaltung von Compliance-Vorschriften
- Unterstlitzung bei der Organisation von Trainings- und EntwicklungsmaRnahmen
- Sicherstellung und Uberwachung des Bewerbermanagements
- allgemeine Korrespondenz mit Beh6érden wie Arbeitsamt, Finanzamt, Krankenkassen,
Agentur fur Arbeit etc.
- Steuerung und Begleitung von Personalprojekten

Ihr Profil:
- abgeschlossenes Studium mit Schwerpunkt Personal oder kaufmannische Ausbildung mit
der Zusatzqualifikation Personalfachkaufmann/-frau
- fundierte Kenntnisse im Arbeits- und Sozialversicherungsrecht
- hohe Kommunikations-, Problemlésungs- und Teamfahigkeit
- gute Englischkenntnisse
- gute Kenntnisse in SAP/HR und MS-Office

lhre Arbeitszeit:
Vollzeit

Ihre Vergutung:
nach Tarif zzgl. Zulagen

Fir weitere individuelle Informationen steht das PMH-Team Osterode natirlich herzlich gerne
zur Verfigung.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

lhr PMH-Team

PMH GmbH
Dorgestr. 18 - 20
37520 Osterode am Harz
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