
Über uns

Wir kennen den Arbeitsmarkt im Ruhrgebiet in- und auswendig und wissen, wie wir dich optimal

unterstützen können. Unsere Schwerpunkte liegen in den Bereichen HR, Finance und Office – und

genau hier möchten wir dir helfen, den nächsten Schritt in deiner Karriere zu machen.

Personalsachbearbeiter (m/w/d) bis 45.000 € pro

Jahr

(304)

 Standort: Gelsenkirchen  Anstellungsart(en): Vollzeit

Wen wir suchen

Wir suchen ab sofort im Rahmen der direkten Personalvermittlung für unseren Kunden in

Gelsenkirchen einen

Deine Aufgaben

Erfassung und Pflege der Personalstammdaten sowie Führung der digitalen

Personalakten

Begleitung von Ein- und Austritten inkl. Erstellung von Onboarding- und Offboarding-

Unterlagen

Erstellung von Arbeitsverträgen, Vertragsänderungen, Abmahnungen und

qualifizierten Arbeitszeugnissen

Ansprechpartner für Mitarbeiter in lohn-, gehalts- und personalrelevanten Fragen

Vorbereitung von Betriebsprüfungen sowie Erstellung von HR-Auswertungen für die

Geschäftsführung

Mitwirkung bei der Weiterentwicklung und Digitalisierung von HR-Prozessen

Das bringst du mit

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, idealerweise mit

Weiterbildung im Bereich Personalwesen

Fundierte Kenntnisse im Lohnsteuer-, Sozialversicherungs- und Arbeitsrecht

Sicherer Umgang mit HR- und Abrechnungssystemen

Teamfähigkeit, Selbstständigkeit und eine sorgfältige, strukturierte Arbeitsweise

Kommunikationsstärke und Serviceorientierung im Umgang mit Mitarbeitenden und

Behörden

Das bietet der Kunde

Sicherer Arbeitsplatz in einem etablierten Traditionsunternehmen

Hervorragende Entwicklungschancen basierend auf individuellen Stärken

Arbeitgeberfinanzierte private Krankenzusatzversicherung

Betriebliche Altersvorsorge

Betriebssport (z.B. im betriebseigenen Fitnessstudio)

Kontaktdaten für Stellenanzeige



Misala Cajlakovic 

Recruitment Specialist

Telefon    +49 160 99800717
E-Mail      misala.cajlakovic@ruhr-placement.com
Website www.ruhr-placement.com
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