
Berliner Stadtmission

Die Berliner Stadtmission ist ein christliches Werk, das sich seit 1877 in
vielfältiger Weise für das Wohl von Menschen in Berlin und Umgebung
engagiert.

Werkstudierende Personalabteilung (m/w/d)

Stadt: Berlin; Beginn: Frühestmöglich; Dauer: unbefristet; Vergütung: TV EKBO

Aufgaben

- administrative Tätigkeiten rund um die Personalprozesse, Personalsachbearbeitung
ohne Entgeltabrechnung
- Gestaltung digitaler Arbeitsprozesse
- Bürokommunikationsaufgaben (Telefon- und E-Mail-Korrespondenz, Terminverwaltung)
- Aufnahme und Bearbeitung von Krank- und Unfallmeldungen

Voraussetzungen

- Studierende der Betriebswirtschaftslehre, des Personalmanagements oder eines
ähnlichen Studiengangs
- erste Kenntnisse in den MS-Office Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint etc.)
- Interesse an betriebswirtschaftlichen Prozessen und Zusammenhängen
- offene, klare und wertschätzende Kommunikation
- Lernbereitschaft, Organisationstalent und Zuverlässigkeit
- Identifikation mit dem christlichen Leitbild der Berliner Stadtmission

Unser Angebot

- Vereinbarkeit zwischen Job und Studium
- angenehme, offene Arbeitsatmosphäre in einem erfahrenen und motivierten Team
- 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage Woche
- tarifliche Vergütung entsprechend TV EKBO inkl. Jahressonderzahlung
- sehr gute betriebliche Altersvorsorge bei der EZVK
- angenehme Arbeitsatmosphäre im Herzen Berlins
- Team-Events und Mitarbeitendentage

Bewerbung
Bewerbern Sie sich gerne unter: https://berliner-stadtmission.onlyfy.jobs/job/wacvufd1

More information at https://stellenticket.de/188955/
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