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Stellenbeschreibung

Zur Unterstlitzung und Verstarkung unseres HR-Teams in unserer Unternehmenszentrale in
Hamburg suchen wir zum nichstmdglichen Zeitpunkt eine/n Werkstudenten (alle
Geschlechter) Human Resources bis zu 20 Stunden / Woche, befristet fiir ein Jahr.

Aufgaben:
e Unterstliitzung des HR-Ops-Teams als erste praktische Erfahrung im Personalbereich
e Bearbeitung eingehender Post und E-Mails
e Unterstlitzung bei Ad-hoc-Anfragen
e Abfrage elektronischer Krankmeldungen

e Beantragung von A1-Bescheinigungen fir Auslandsaufenthalte inkl. Priifung der
Anspruchsvoraussetzungen

e Erstellung und Versand von Mitarbeiterschreiben, z. B. im Rahmen des Betrieblichen
Eingliederungsmanagements

e Prifung, Digitalisierung und Dokumentation bestehender Vertrage

e Pflege von Daten im HR-Tool Workday, z. B. Berechnung von Urlaubsanspriichen
e Unterstlitzung bei der Vorbereitung der monatlichen Gehaltsabrechnung

e Ablage von Personaldokumenten inkl. Digitalisierung

e Mitarbeit im operativen Tagesgeschaft zu Themen wie Arbeitsvertrage, Zeugnisse,
Mutterschutz, Elternzeit und Bescheinigungen

e Mitwirkung bei Sonderthemen im HR-Bereich

e Aktive Einbindung in moderne HR-Prozesse mit Gestaltungsspielraum

Anforderungsprofil & Qualifikationen



e Studium der Wirtschafts-, Sozialwissenschaften, Padagogik oder Psychologie,
idealerweise mit Schwerpunkt Personal

e Erste Erfahrungen im Personalbereich und mit modernen HR-Systemen wie Workday
von Vorteil

e Praktische Erfahrungen durch Praktika, Ausbildung oder Praxissemester
winschenswert

e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Zuverlassige, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise

e Ausgepragte Dienstleistungsorientierung und selbststandiges Arbeiten

e Flexibilitat und Teamgeist

Vorteile flir Mitarbeitende

e Hauseigene Kantine

e  Weiterbildungsmoglichkeiten
e Urlaubsgeld

e Moderner Arbeitsplatz

Stellenmerkmale

Beschaftigungsart Werkstudent:in
Beschiftigungsumfang Teilzeit (befristet)
Home Office Nein

Bewerbungslink

Kontaktdaten

Firma/Hochschule Evotec SE



Anschrift Essener Bogen 7
22419 Hamburg, Deutschland

Kontakt Human Resources
E-Mail
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