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Stellenbeschreibung

Uber uns

Wir - die Klett Online-Weiterbildung GmbH & Co. KG - sind Deutschlands flihrender
Fernunterrichtsanbieter. Mit unseren etablierten Marken - FEB Fernakademie fir
Erwachsenenbildung, ILS Institut fiir Lernsysteme sowie sgd Studiengemeinschaft
Darmstadt - betreuen wir mehr als 80.000 Teilnehmende im Jahr. Wir bieten flexible
Weiterbildungsmoglichkeiten fliir Menschen, die ihre beruflichen Ziele erreichen oder sich
personlich weiterentwickeln méchten. Unser vielfaltiges Weiterbildungsportfolio umfasst
350 staatlich zugelassene Fernlehrgange in unterschiedlichen Themenbereichen:
Schulbildung und Persénlichkeitsentwicklung | Technik und Digitalisierung | Wirtschaft und
Management | Gesundheit und Umwelt. Mit modernen Lernmethoden und individueller
Betreuung begleiten wir unsere Studierenden aktiv auf ihrem Weg zum Ziel.

Das sind die Aufgabenschwerpunkte

e Unterstlitzung bei der Personalverwaltung und -administration (z. B. das Erstellen
von Bescheinigungen, Nachverfolgung von z. B. Jubilaen und anderen besonderen
Anl3ssen)

e Unterstlitzung bei der Pflege der digitalen Personalakten und des Zutritts- und
Zeiterfassungssystems

e Mitarbeit bei der Organisation von Online-Schulungen zu den Themen
Arbeitssicherheit und -ergonomie

e Mitarbeit an Projekten im Personalbereich (z. B. Weiterentwicklung der bestehenden
Prozesse und Systeme, Pflege des Intranets)

Das suchen wir



e Du studierst Betriebswirtschaftslehre, Rechts- oder Sozialwissenschaften oder einen
vergleichbaren Studiengang und hast idealerweise bereits erste Berufserfahrungen
im Personalbereich sammeln kénnen

e Die MS-Office Anwendungen beherrscht du sicher und hast dariber hinaus
Kenntnisse und Erfahrung im Umgang mit datenbankgestiitzten Systemen

e Du bringst sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute
Kommunikationsfahigkeiten sowie eine sorgfaltige und verantwortungsbewusste
Arbeitsweise mit

e Ein hohes Mal8 an Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit runden dein Profil ab

Kontaktdaten
221Willkommen in einem Unternehmen, wo du dich beruflich und personlich entfalten

kannst.

Wir schitzen Vielfalt und Chancengleichheit. Bewerbungen von Menschen mit
Schwerbehinderung oder Gleichstellung werden bei gleicher Qualifikation und Eignung
bevorzugt bericksichtigt.

Du méchtest Teil unseres Teams werden? Dann freuen wir uns auf deine aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen direkt tiber die Karriereseite.

Standort: Doberaner Weg 18-22 | 22143 Hamburg
Kontakt: Frau Benyatip Singruang

Anforderungsprofil & Qualifikationen

Stellenmerkmale
Beschaftigungsart Werkstudent:in
Tatigkeitsbereich Bildung und Soziales

Beschiftigungsumfang Teilzeit (unbefristet)



Home Office Nein

Bewerbungslink

Kontaktdaten

Firma/Hochschule Klett Online-Weiterbildung GmbH & Co. KG
Kontakt null

E-Mail

Beschiftigungsort/e

Stellenportal Hamburg
Doberaner Weg 18-22, 22143 Hamburg
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