konzept - kongress - kommunikation

welcome to wikonect

#werdeeinwiki - Wir sind eine Agentur fir Kongress- und Event-Management mit Hauptfirmensitz in Wiesbaden.
Unsere mehr als 50 Mitarbeitenden unterstitzen wissenschaftliche Gesellschaften, Verbande und Unternehmen
zumeist aus dem Gesundheitssektor bei der Umsetzung unterschiedlichster Veranstaltungsformate - als
Prasenzveranstaltung, hybrider Kongress oder ausschlief3lich virtuell. Bei Seminaren, Tagungen und Kongressen
kimmern wir uns darum, dass alle Inhalte und Botschaften auf anspruchsvollem Niveau prasentiert werden.

Wir expandieren weiter und méchten daher unser Team in der Abteilung Human Resources verstarken

Mitarbeiter (m/w/d) in der Personalsachbearbeitung
- Teilzeit, Mini-/ Midijob 8-14 Std. wdchentlich - am Standort Wiesbaden (Biebrich)

Deine Aufgaben (schwerpunktmaRig)

Erstellung von Arbeitsvertragen, Zeugnissen und Bescheinigungen

Bearbeitung der anfallenden Korrespondenz

Physische und digitale Ablage aller Personaldokumente, Fiihren der Personalakten

Prifung und Freigabe von Fehlzeitantragen digital sowie Pflege der Personalstammdaten im
Zeiterfassungssystem

Erstellung von Projektauswertungen

Erfassen von Bewerbungen, Fihren der Ubersichten, Vereinbaren und Vorbereiten von
Vorstellungsgesprachen

Onboarding von neuen Mitarbeitern

Dein Profil:

*

*

Erfolgreich abgeschlossene kaufm. Ausbildung mit erster Erfahrung/Schwerpunkt in der Personalarbeit
Erfahrung in der Lohnabrechnung mit Datev ware prima

Berufseinsteiger moglich

ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

souveranes, freundliches Auftreten, selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

Dienstleistungsfreude und grof3es Engagement im Team, Flexibilitat und Belastbarkeit
DATEV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit Microsoft Office

Wir bieten:

unbefristete Anstellung mit flexiblen Arbeitszeiten, Homeoffice teilweise moglich

sorgfaltige Einarbeitung

flache Hierarchie und kurze Kommunikations- sowie Entscheidungswege

offene Tiren und hilfsbereite Kollegen, Duzen Uber alle Hierarchieebenen

Mitarbeiter-Lounge sowie Kalt-/Warmgetranke und suf3e Snacks, Teamevents

Betriebliche Altersvorsorge und vermégenswirksame Leistungen

verkehrsglinstige Lage und kostenfreie Parkplatze, gut erreichbar mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln

Wenn Du die beschriebenen Aufgaben als eine fur sich spannende Herausforderung siehst, dann starte bei uns durch!
Wir freuen uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Zeugnissen und Angabe Ihrer
Gehaltsvorstellung per E-Mail an hr@wikonect.de
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