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Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) im
Personalwesen
Beschreibung
Seit 1983 steht der Name Piotrowski für höchste Sauberkeit, exzellenten Service
und unverwechselbare Qualität. Mit mehr als 300 engagierten Mitarbeitern betreut
das familiengeführte Unternehmen Kunden in ganz Franken und darüber hinaus.
Wir bieten umfassende Dienstleistungen in den Bereichen Gebäude- und
Hygienereinigung, Industrieservice sowie Hausmeisterdienste.

Für unser Team in Bayreuth suchen wir ab sofort einen kaufmännischen
Mitarbeiter (m/w/d) im Personalwesen in Voll- oder Teilzeit.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Allgemeine kaufmännische Tätigkeiten
Pflege und Aktualisierung von Mitarbeiterstammdaten sowie Ablage von
Personaldokumenten
Unterstützung bei der Erstellung von Arbeitsverträgen sowie
Vertragsergänzungen und Verlängerungen
Mitwirkung bei der Lohnabrechnung (z. B. Vorbereitung, Sortierung
sowie Versand von Unterlagen)
Abruf und Pflege von Krankmeldungen
Einholung und Pflege von Aufenthaltstiteln, Führungszeugnissen und
Immatrikulationsbescheinigungen
Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost sowie Betreuung des
Infopostfachs
Übernahme der Krankheits- und Urlaubsvertretung
Bestellung, Verwaltung und Ausgabe von Arbeitskleidung

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation
Erste Erfahrungen im Personalwesen von Vorteil
Gute Englischkenntnisse
Strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
Gute Ausdrucksweise, Organisationsfähigkeit und 
Kommunikationsfähigkeit
Sicherer Umgang mit MS Office

Leistungen der Anstellung

Attraktive Vergütung gemäß dem Tarif der Gebäudereinigung
30 Tage Urlaub (bei 5-Tage-Woche)
Zukunftssicherer Arbeitsplatz in einem erfolgreichen und
wachstumsorientierten Unternehmen
Professionelle Einarbeitung durch ein qualifiziertes, hilfsbereites Team
Angenehmes Arbeitsumfeld mit einem freundlichen Betriebsklima
Diensthandy

Arbeitgeber
Piotrowski Gebäudeservice GmbH
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Perspektiven zur beruflichen Weiterentwicklung innerhalb unseres
Unternehmens

Kontakte
Bewerbung bitte an bewerbung@pio-24.de oder über den Button „Jetzt
bewerben“. 

Ansprechpartnerin:
Frau Ankermann
Dieselstraße 8
95448 Bayreuth
ankermann@pio-24.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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