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Du möchtest neben deinem Studium praktische Erfahrungen im Personalwesen sammeln und

aktiv den Arbeitsalltag in einem dynamischen Team mitgestalten? Dann bist du bei uns genau

richtig!

Als Werkstudent (m/w/d) unterstützt du unser Team in allen Bereichen der operativen

Personalarbeit und erhältst spannende Einblicke in die Abläufe eines modernen

Personaldienstleisters.

Deine Aufgaben

Erstellung und Verwaltung von Arbeitsverträgen sowie personalrelevanten

Dokumenten

Vorbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung

Pflege und Verwaltung von Personalakten sowie Anlage neuer Mitarbeiterakten

Bearbeitung von Urlaubs-, Krankheits- und Fehlzeitenmeldungen

Ansprechpartner für unsere Mitarbeiter bei administrativen und organisatorischen

Fragen

Erstellung und Pflege von Mitarbeiterprofilen für Kundenprojekte

Bewerbermanagement sowie Pflege von Personal- und Bewerberdaten

Bestellung und Verwaltung von Arbeitsmaterialien sowie persönlicher

Schutzausrüstung (PSA)

Unterstützung bei allgemeinen administrativen Aufgaben im Tagesgeschäft

Enge Zusammenarbeit mit Kollegen, Bewerbern und Mitarbeitern

Dein Profil

Laufendes Studium, idealerweise im Bereich Wirtschaft, Personal, Verwaltung oder

einem vergleichbaren Studiengang

Interesse an Personalmanagement und administrativen Prozessen

Strukturierte, zuverlässige und sorgfältige Arbeitsweise

Kommunikationsstärke und Freude am Umgang mit Menschen

Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen

Teamgeist sowie eine eigenständige Arbeitsweise

Wir bieten

Ein abwechslungsreicher Werkstudentenjob mit viel Praxiserfahrung im Personalwesen

Eigenverantwortliche Aufgaben und aktive Einbindung in den Arbeitsalltag

Flexible Arbeitszeiten, die sich optimal mit deinem Studium vereinbaren lassen

Ein motiviertes Team mit kurzen Entscheidungswegen und offener

Unternehmenskultur

Moderne Arbeitsumgebung und ein angenehmes Arbeitsklima

Mitarbeiterrabatte bei zahlreichen bekannten Marken



Regelmäßige Teamevents und gemeinsame Aktivitäten

Deine persönliche Ansprechpartnerin

IMPACT business GmbH Heidelberg

Ankica Tomasevic

Sofienstraße 29

69115 Heidelberg

Mail: Jobs-HD@IMPACT-Group.de

Tel:   06221 / 90 55 9 - 14
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