
Der Wendepunkt e.V. sucht:

Der Wendepunkt e.V., Elmshorn engagiert sich für Respekt und Gewaltfreiheit in

Erziehung, Partnerschaft und Sexualität. Als gewaltpräventive Einrichtung bietet er

eine Vielzahl an Maßnahmen und Angeboten, um körperliche, psychische und sexuelle

Grenzverletzungen früh zu erkennen, kompetent einzugreifen und für die Zukunft

verhindern zu helfen. Unsere Angebote richten sich an Kinder, Jugendliche, Eltern,

Familien sowie Fachkräfte.

Wir suchen zum nächstmöglichen Termin für unser Verwaltungsteam

PERSONALSACHBEARBEITER (m/w/d)

Ihre Aufgaben: 

• Erste Anlaufstelle für alle Mitarbeitenden und Führungskräfte

• Operative Personalarbeit von der Einstellung bis zum Austritt

• Erstellung von Arbeitsverträgen, Zeugnissen/Zwischenzeugnissen, allgemeines

Bescheinigungswesen

• Pflege der Personalakten

• Unterstützung bei der weiteren Digitalisierung des Personalbereichs

• Bewerbungsmanagement

• Aktive Mitwirkung bei der stetigen Verbesserung und Optimierung der HR-Prozesse

• Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Ihr Profil:

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit entsprechender Weiterbildung

• Erste Berufserfahrung im Personalwesen wünschenswert

• Gutes Organisationsvermögen

• Lösungsorientierte und selbständige Arbeitsweise

• Sicherer Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen

• Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit, hohe Sozialkompetenz und Belastbarkeit

Wir bieten:

• 20-25 Std. / Woche

• Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten nach Absprache mit dem Arbeitgeber

• Vergütung in Anlehnung an den TVöD Bund

• Ein freundliches und motiviertes Team

• Regelmäßige Teilnahme an Teamsitzungen, Supervision und Fortbildung

• Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe

• Gute Anbindung an den HVV, fußläufig vom Bahnhof erreichbar

• Angebote zur Erhaltung Ihrer Gesundheit (Psygesa e.V., Obstkorb)

• Möglichkeit der Teilnahme am Bikeleasing und Corporate Benefit

Bewerbungen bitte per Mail bis zum 29.02.2024 als PDF an bewerbung@wendepunkt-ev.de

Fragen beantwortet gern Frau Manuela Kenderesi per Mail erreichbar unter

kenderesi@wendepunkt-ev.de

Nähere Informationen zum Wendepunkt finden Sie unter www.wendepunkt-ev.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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