
Sachbearbeiter (m/w/d)
(172)

 Standort: Köln  Arbeitszeit: 15 - 20 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum: 14,55 - 15,00 Euro pro Stunde

Über uns:

Seit vielen Jahren vermitteln wir Personal langfristig in passende Jobs. Für uns zählt nicht nur ihre Arbeitskraft,
sondern auch Ihre Stärken und Interessen. Unsere langjährigen und engagierten Personalberater*innen bieten
Ihnen eine individuelle Beratung und unbefristete Arbeitsverträge im Rahmen des IGZ-DGB Tarifvertrages.

Unsere Ziele in enger Zusammenarbeit mit ihnen sind:

- Mitarbeiter*innen langfristig und nachhaltig in unserem Unternehmen zu beschäftigen und

- Ihnen die Möglichkeit für eine Weiterentwicklung zu bieten

Wir suchen für unseren Kunden in  Köln einen Sachbearbeiter (m/w/d) zur Unterstützung der
Personalabteilung eine spätere Übernahme durch den Kunden ist angedacht.

Sie bringen mit:

Eine abgeschlossene kfm. Ausbildung optional Erfahrung im Personalwesen
Sehr gute MS-Office Kenntnisse
Sicher im Umgang mit Fach- und Führuingskräften
Ausgeprägte Sozialkompetenz und Kommunikationsfähigkeit, Eigenverantwortlich und strukturelles
Arbeiten

Ihre Aufgaben:

Ansprechpartner*in für Führungskräfte und Mitarbeitende in personalrelevanten Themen
Auswahl und Steuerung geeigneter Recruiting-Kanäle
Vorauswahl eingegangener Bewerbungen und Durchführung von Online- und persönlichen
Interviews gemeinsam mit Fach- und Führungskräften des Unternehmens 
Unterstützung bei der Erstellung unterschiedlicher HR-Dokumenten (Verträge, Bescheinigungen,
Zeugnisse, etc.)
Personaladministration, Erstellung von Statistiken und Auswertungen 
Zusammenarbeit mit der internen Entgeltabrechnung

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

Unbefristeter Arbeitsvertrag
Bezahlung nach iGZ Tarif
Mind. EG 3 (14,55€/Std.) zzgl. Fahrtkosten
bis 30 Tage Urlaub
Zahlung von Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Persönliche Betreuung durch unsere langjährigen Personalberater*innen

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Susanne Bade GmbH



Neusser Landstr.  2

50735 Köln

Tel.: 0221/925983-´40

Mobil:0151/12149549 

bewerbung.koeln@wilhelm-personal.de                                                                             

www.wilhelm-personal.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: iGZ  Entgeltgruppe: EG 7
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