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Stellenbeschreibung

Für unser Global Transaction Center HR in Berlin suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt eine/n Werkstudent Employee Management (m/w/d) für 20 Stunden pro 
Woche. Wenn Du Lust hast, Neues zu lernen, selbstständig und serviceorientiert zu 
arbeiten und bereits zeigen konntest, dass Du engagiert, teamfähig und flexibel bist, dann 
freuen wir uns darauf, Dich bald kennenzulernen.

 

Deine Aufgaben:

Du unterstützt das HR-Team im operativen Tagesgeschäft bei allen administrativen 
Aufgaben hauptsächlich für Deutschland, wie z.B. bei der Erstellung von HR-bezogenen 
Dokumenten oder der Digitalisierung und Archivierung der Personalakten. Darüber hinaus 
bearbeitest Du Anfragen von Mitarbeitern und Führungskräften in unserem Ticketsystem. 
Zudem möchten wir Dich aktiv in die Verbesserung unserer Prozesse einbeziehen.

Anforderungsprofil & Qualifikationen

Dein Profil:

 Du befindest Dich im Studium, idealerweise mit einem Schwerpunkt im Bereich 
Human Resources.

 Du hast eine gute Auffassungsgabe und überzeugst durch Deine selbstständige und 
sorgfältige Arbeitsweise.

 Eine hohe Kunden- und Serviceorientierung zählen zu Deinen Stärken.

 Teamwork bedeutet für Dich, sich gegenseitig zu unterstützen, gemeinsam Probleme
zu lösen und dabei gemeinsam zu lernen.

 Du gibst Dich mit dem Status Quo nicht zufrieden und suchst nach Möglichkeiten, 
Deine Aufgaben besser und effizienter zu erledigen.

 Hervorragende Deutsch und sehr gute Englisch-Kenntnisse runden Dein Profil ab.



Vorteile für Mitarbeitende

 Home Office

 Dienstlaptop

Stellenmerkmale

Beschäftigungsart Werkstudent:in

Tätigkeitsbereich Personal

Beschäftigungsumfang Teilzeit (befristet)

Home Office Teilweise

Abschluss Schüler:in

Berufserfahrung < 1 Jahr

Bewerbungslink https://jobs.kws.com/job/Berlin-Werkstudent-HR-Admin-
%28mwd%29-BE/1159214201/

Kontaktdaten

Firma/Hochschule KWS Berlin GmbH

Anschrift Bülowstraße 78
10783 Berlin

Kontakt Frau Ayse  Karabiyik

Telefon  +491602434094

E-Mail  ayse.karabiyik@kws.com

Webseite https://www.kws.com/de/de/
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