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Stellenbeschreibung

e Du begleitest das HR-Team bei vielfaltigen personalbezogenen Aufgaben entlang des
gesamten Employee Life Cycles - von der Einstellung bis zum Austritt.

e Dabei unterstiitzt du bei operativen Tatigkeiten wie das Erstellen von Unterlagen,
Zeugnissen und Bescheinigungen.

e Du betreust und aktualisierst unsere HR-Systeme und sorgst fiir eine sorgfaltige
Datenpflege.

e Du gestaltest die Pre- und Onboarding-Phasen aktiv mit und tragst dazu bei, dass
neue Kolleg:innen optimal im Unternehmen ankommen.

e AuBBerdem wirkst du an spannenden HR-Projekten mit: von der Ideenfindung lGber
die Ausarbeitung bis hin zur Umsetzung.

Anforderungsprofil & Qualifikationen

¢ Du bist immatrikulierte:r Vollzeitstudent:in im Bachelor- oder Masterstudium -
idealerweise mit Schwerpunkt BWL, Wirtschaftspsychologie, Personalmanagement
oder einem verwandten Fachgebiet.

¢ Der Umgang mit MS Office, insbesondere Outlook, Word, PowerPoint und Excel,
gehort flr dich zum Arbeitsalltag.

e Du bringst sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift mit.

e Du zeichnest dich durch ein freundliches, offenes Auftreten aus und arbeitest gerne
im Team - zugleich trittst du jederzeit professionell auf.

e Deine strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise sowie dein Organisationstalent
helfen dir, Aufgaben selbststandig und gewissenhaft zu erledigen.

¢ Du hast eine schnelle Auffassungsgabe und verstehst es, neues Wissen zligig in der
Praxis anzuwenden.

Vorteile fiir Mitarbeitende



e Flexible Arbeitszeit
e Home Office

e Diensthandy

e Dienstlaptop

e Obstkorb

e Getranke

Stellenmerkmale

Beschaftigungsart
Tatigkeitsbereich
Beschaftigungsumfang
Home Office
Berufserfahrung

Bewerbung an

Studierendenjob
Personal

Nach Vereinbarung
Teilweise

< 1Jahr

Kontaktdaten

Firma/Hochschule
Anschrift

Kontakt
E-Mail
Webseite

Beschiaftigungsort/e

Stellenportal Kéln

Struktur Management Partner GmbH

Gereonstrafle 18-32
50670 Koln , Deutschland

Frau Meike Kotthaus

Ko6ln, Nordrhein-Westfalen, Deutschland
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