Das Unternehmen:

Wir sind ein modernes und dynamisches Unternehmen mit groBem Branchen-Know-how sowie
erfahrenen Personalmanagern und einer starken Kundenbindung.

Bei SURE sind Sie sicher, denn SURE bietet Ihnen:
* Individuelle und vertrauensvolle Beratung sowie personliche Unterstutzung bei allen Anliegen
durch
einen festen Karrierepartner und Wegbegleiter
» Eine wertschatzende, respektvolle und partnerschaftliche Zusammenarbeit, bei der Sie
als Mensch immer an erster Stelle stehen
* Unterstutzung und personliche Betreuung im gesamten Bewerbungsprozess bis zur Einstellung
» Vertrauliche Behandlung Ihrer Unterlagen

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

(10064)
© standort: Heilbronn (Neckar)

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

FlUr ein namhaftes Unternehmen in Heilbronn suchen wir einen
Personalsachbearbeiter (m/w/d).

lhre Aufgaben:

e Einstellungen, Umsetzen von Versetzungen, Austritte, Entgeltveranderungen,
Einstufungen fur einen zugewiesenen Mitarbeiter-/Betreuungskreis vorwiegend im
Bereich der Arbeitnehmerutberlassung

Vorauswahl von Bewerbern

Vorschlagen der Einstellvergitungen

Einstufungen, Umgruppierungen fur eindeutige Falle vornehmen
Austrittsgesprache fuhren.

Erteilen von Auskunften uber interne und externe Regelungen

Beratung von Mitarbeitern bei Versetzungswunschen

Vorbereitung von regelmaRigen Personalaktionen

Uberprifung und Kontrolle von Unterlagen

Statistische Auswertungen

Ausflllen, Versenden und Rucklaufkontrolle von Arbeitsvertragen
Anforderung der Arbeitspapiere

Unterstutzung in der Personaldatenerfassung

Formulieren und Abstimmen von Zeugnissen

Was Sie mitbringen:

Kaufmannische Berufsausbildung

Mindestens 2-3 Jahre Berufserfahrung im genannten Aufgabengebiet
Kenntnisse im Bereich Arbeitnehmerutberlassung

Gute MS-Office Kenntnisse

Zielorientierter Arbeitsstil



e Zuverlassigkeit, Sorgfalt und Verschwiegenheit
¢ Englischkenntnisse winschenswert

Kontaktdaten:

SURE Personalmanagement GmbH
Frau Julia Jager

BismarckstralBe 6 B

74072 Heilbronn

Telefon: +49 7131 61617-44

E-Mail: bewerbung.hn@suregmbh.de
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