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Personalsachbearbeiter m/w/d)

Fir unseren Standort Waltenhofen-Herzmanns oder Oberstdorf suchen wir zum
ndchstmaoglichen Zeitpunkt einen Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit.

Aufgaben bei Geiger

e Unterstiitzung der Personalreferenten in der Abwicklung samtlicher organisatorischer und
administrativer Aufgaben

e Sicherstellung reibungsloser Personalprozesse

e Abwicklung der Bewerberkorrespondenz und Verwaltung des
Bewerbungsmanagementssystems

e Erstellung von Arbeitsvertrdgen, Vertragsnachtrigen, Zeugnissen u.A.
e Terminkoordination sowie Dokumentation von Unterlagen im Rahmen von Neueinstellungen

e Mitarbeit in Projekten, insbesondere zur Weiterentwicklung und Optimierung von
Personalprozessen

Wir freuen uns auf

¢ eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit anschlieRender
Berufserfahrung im Personalwesen

e sehr gute MS Office-Kenntnisse und Erfahrung im Umgang mit
Bewerbermanagementsystemen

¢ ein hohes Mal? an Einsatzbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein, Eigeninitiative und
Serviceorientierung

e ein ausgepragtes Kommunikations- und Organisationsvermoégen

Das bieten wir

e ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

¢ eine Mitarbeit in einem motivierten und kollegialen Team

¢ einen sicheren und modernen Arbeitsplatz in einem engagierten Familienunternehmen
o vielseitige Weiterbildungs- und Entwicklungsmaoglichkeiten
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https://de-de.facebook.com/geiger.unternehmensgruppe
https://www.instagram.com/geigergruppe/?hl=en
https://www.youtube.com/channel/UCT5TCW_nElgHx6RRNAsWLWw
https://www.kununu.com/de/wilhelm-geiger
https://www.xing.com/companies/geigerunternehmensgruppe
https://www.geigergruppe.de/geiger/web.nsf/id/pa_de_startseite.html

