ACTEON 5.0

WERKSTUDENT — HR GENERALIST
(M/W/D)

MENCK — DEINE CHANCE, DIE ENERGIE VON MORGEN
MITZUGESTALTEN !

MENCK sucht einen Werkstudenten (m/w/d) zur
Unterstltzung des HR-Teams in Kaltenkirchen.
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DEINE AUFGABEN

B Du arbeitest aktiv mit an unseren laufenden nationalen und internationalen Projekten und unterstitzt uns
in organisatorischen, sowie administrativen Tatigkeiten rund ums Themenfeld Personalbetreuung und
Personaladministration

B Du unterstitzt uns bei der Erstellung von Dokumenten wie Arbeitsvertragen, Vertragsanderungen,
Betriebsratsvorlagen, Bescheinigungen und Arbeitszeugnissen

m Du erstellst personalrelevante Reports und Auswertungen
B Du unterstiitzt uns im On- und Offboarding-Prozess von Mitarbeitern

B Du unterstitzt das zentrale Recruiting Team z.B. bei der Veroffentlichung von Stellenanzeigen und der
Organisation von Bewerbungsgesprachen

DEIN PROFIL

B Eingeschriebener Student (m/w/d) der Wirtschaftswissenschaften/
Wirtschaftspsychologie/Sozialwissenschaften oder vergleichbar, mit dem Schwerpunkt Personal

Idealerweise erste Kenntnisse im Bereich Human Resources
Spald an Organisation, Teamarbeit und Kommunikation
Lésungsorientierte, selbstéandige und strukturierte Arbeitsweise
Hohes MalR an Zuverlassigkeit, Genauigkeit und Diskretion

Gute Kenntnisse der gangigen MS Office-Anwendungen

Sehr gute Deutschkenntnisse, sowie gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

WIE BIETEN

m Flexible Arbeitszeiten und die Méglichkeit des mobilen Arbeitens
B ErmaRigte Mitgliedschaft in einem Fitness-/Wellnessclub

B Zuschisse zu Fahrgeld und Mahlzeiten
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