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Stellenbeschreibung

Ihre Aufgaben

Als Teil des zehnköpfigen Teams unserer Personalbetreuung leisten Sie vorbereitende Arbeit
für das breite Spektrum an Dienstleistungen für unsere Beschäftigten, der Arbeitsort ist 
unsere Personalabteilung in der Dammtorstraße nahe Planten und Blomen. Diese Aufgaben 
erwarten Sie:

 Sie leisten unterstützende Arbeiten für die Gehaltsabrechnung 
(Dokumentenprüfung, Aufbereitung relevanter Daten, Eingabe unständiger Bezüge).

 Sie erstellen Bescheinigungen und Dokumente (z.B. Nachweise für die 
Arbeitsagentur)

 Sie bearbeiten Anfragen zu diesen Themen.

 Sie unterstützen bei der Pflege der elektronischen Personakte und allgemeinen 
organisatorischen Tätigkeiten.

Anforderungsprofil & Qualifikationen

Erforderlich

 Immatrikulation an einer Hochschule mit einem Studienschwerpunkt vorzugsweise 
im Bereich Personal, sowie zusätzlich

 mindestens drei erfolgreich abgeschlossene Semester oder

 eine abgeschlossene einschlägige Ausbildung

Bewerben können Sie sich auch, wenn Sie als Bachelor-Student noch nicht über über drei 
abgeschlossene Semester oder eine einschlägige Ausbildung verfügen. Die Eingruppierung 
erfolgt dann entsprechend Ihrer Qualifikation und der sich daraus ergebenden 
Tätigkeitsübertragung.

 

Vorteilhaft

 strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise



 sicherer Umgang mit MS Office Produkten

 eine schnelle Auffassungsgabe und Freude an der Einarbeitung in neue 
Aufgabenfelder

Vorteile für Mitarbeitende

 Flexible Arbeitszeit

Stellenmerkmale

Beschäftigungsart Studierendenjob

Tätigkeitsbereich Personal

Beschäftigungsumfang Teilzeit (befristet)

Home Office Nein

Gehalt 1.543,00 EUR  / Monat

Abschluss Bachelor-Studium

Berufserfahrung < 1 Jahr

Bewerbungslink https://stellen.hamburg.de/index.php?
ac=login&jobad_id=35896

Kontaktdaten

Firma/Hochschule SBH | Schulbau Hamburg

Anschrift An der Stadthausbrücke 1
20355 Hamburg

Kontakt Herr Lars Ole Speetzen

Telefon  +4940428236412

E-Mail  larsole.speetzen@sbh.hamburg.de

Webseite http://www.schulbau.hamburg/karriere
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