Wir suchen fiir unseren Kunden am Standort Miinchen einen

Personalsachbearbeiter (m/w)

Folgende interessante Aufgaben warten auf Sie:

o Eigenstandige Steuerung des Office-Managements sowie administrative
Unterstiitzung des Personalleiters in samtlichen personalrelevanten Themen

o Abwicklung der internen und externen Korrespondenz auf nationaler und
internationaler Ebene

e Administrative Begleitung von Vertragen, Anderungsvereinbarungen und
Arbeitszeugnissen

o Unterstlitzung des Personalleiters bei Rekrutierungsprozessen sowie
Personalentwicklungsprojekten
Ansprechpartner fir Abrechnungsfragen, Office- und Reisemanagement

o Mitwirkung beim Ausbau der Organisations- und Personalentwicklung

Ihr Profil

Abgeschlossenes Studium oder vergleichbare qualifizierte kaufmannische Ausbildung
Mindestens 2-jahrige Berufserfahrung im operativen Personalbereich mit
generalistischer Ausrichtung
o Durchsetzungsstarke sowie selbststandige, strukturierte, ziel- und ergebnisorientierte
Arbeitsweise
o Ausgepragte Sozialkompetenz sowie hohe Service- und Dienstleistungsorientierung
e Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Selbstverstandlicher Umgang mit MS Office

Sie kbnnen erwarten:

¢ Ein vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet in einer erfolgreichen
international ausgerichteten Unternehmensorganisation mit flachen Hierarchien
Professionelle motivierte Kollegen mit hoher Dienstleistungsorientierung

o Teamorientiertes Umfeld in einem internationalen expandierenden Unternehmen

¢ Einbindung in die weitere strategische Geschéaftsentwicklung

Wenn Sie sich in diesem Profil wieder finden, freuen wir uns auf Ihren Lebenslauf mit
Angabe lhres Jahresbruttoeinkommenswunsches und Ihrer Verfligbarkeit per E-Mail an:
grab@hr-trust.de

Fur weitere Informationen steht lhnen Frau Regina Grab unter Tel.: +49 (0) 89 /30 00 16 13
gerne zur Verflgung.

HR-Trust Personalberatung GmbH
Regina Grab
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