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Mitarbeiter/in Personalmanagement (m/w/d)
Teilzeit (ca. 25 Stunden/Woche)

Gestalten Sie mit uns die Zukunft moderner Reproduktionsmedizin und unterstiitzen Sie unser Team im
Bereich Personalmanagement.

o Unterstutzung der Geschéftsfuhrung bei der strategischen Personalplanung und Personalentwicklung
« Organisation und Durchfiihrung von Mitarbeiter- und Zielvereinbarungsgespréachen
o Betreuung der Mitarbeitenden in allen personalrelevanten Angelegenheiten

« Verwaltung und Pflege des Arbeitszeiterfassungssystems sowie Organisation von Urlaubs- und
Fehlzeiten

« Vorbereitung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung in Zusammenarbeit mit dem Steuerbtiro

« Pflege und Verwaltung der Personalakten sowie Erstellung von Arbeitsvertragen und
Vertragsanderungen

« Organisation und Koordination von Bewerbungsverfahren (Stellenausschreibungen,
Bewerberkommunikation, Terminplanung)

« Planung und Durchfuihrung des Onboardings neuer Mitarbeitender
o Organisation von Fort- und Weiterbildungsmafinahmen

« Unterstitzung bei arbeitsrechtlichen Fragestellungen

o Mitwirkung bei der Weiterentwicklung moderner HR-Prozesse

o Studium im Bereich BWL, Personalmanagement, Gesundheitsmanagement oder vergleichbare
Qualifikation

o Alternativ kaufménnische Ausbildung mit Weiterbildung im Personalbereich

o Berufserfahrung im Personalmanagement oder in der Personaladministration

« Gute Kenntnisse im Arbeitsrecht

e Sicherer Umgang mit HR-Software, Arbeitszeiterfassungssystemen und MS Office
e Strukturierte, selbststandige und diskrete Arbeitsweise

o Kommunikationsstarke und Empathie im Umgang mit Mitarbeitenden

« Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

o Wertschatzendes Arbeitsumfeld in einer modernen medizinischen Einrichtung
o Flexible Arbeitszeitgestaltung

o Gestaltungsspielraum bei der Weiterentwicklung der Personalprozesse

o Langfristige berufliche Perspektive

Arbeitszeit: Teilzeit (ca. 25 Stunden pro Woche, nach Vereinbarung)
Weitere Informationen Uber uns finden Sie unter: www.kwzmz.de



