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Personalsachbearbeiterin / Personalsachbearbeiter in Teilzeit (m/w/d)

in Bergheim

Der DRK Kreisverband Rhein-Erft e. V. kümmert sich haupt- und ehrenamtlich als Teil einer der größten Wohlfahrts- und Hilfsorganisationen weltweit
um vielfältige soziale Anliegen und ist Helfer in Notlagen. Dabei verbinden wir als moderner sozialer Dienstleistungsverband die Philosophie des
Roten Kreuzes mit unternehmerischem Denken und Handeln.

Wir suchen eine engagierte Persönlichkeit, die die Zukunft unserer HR-Prozesse aktiv unterstützt und mitgestaltet und beabsichtigen zeitnah die
Einstellung einer Personalsachbearbeiterin / eines Personalsachbearbeiter in Teilzeit (m/w/d).

Deine Aufgaben:

Du bearbeitest selbstständig alle Personalprozesse – von der Bewerbung bis zum Austritt.
Du unterstützt aktiv beim Onboarding neuer Mitarbeitender und bereitest alles für einen perfekten Start in unserem Kreisverband vor.
Du bereitest die monatliche Entgeltabrechnung vor.
Du pflegst und betreust die verschiedenen HR-Systeme (Zeiterfassung, Dienstplanung, Bewerbermanager) und kümmerst dich um die
Digitalisierung der Personalakten.
Du hast wichtige Fristen im Blick und sorgst dafür, dass nichts untergeht.
Du bist kompetenter Ansprechpartner in allen personalwirtschaftlichen Fragestellungen.
Du hilfst beim Offboarding und sorgst dafür, dass alle Prozesse reibungslos ablaufen.
Du unterstützt unser Team bei spannenden Projekten in der Personalabteilung.

Wir bieten:

Wir bieten dir eine spannende und abwechslungsreiche Aufgabe, bei
der du von Anfang an mit anpackst.
Wir bieten dir eine Einarbeitung, die dich perfekt auf deine
Aufgaben vorbereitet.
Wir bieten dir ein wertschätzendes, kollegiales Miteinander mit
flachen Hierarchien und echtem Teamgeist.
Wir bieten dir eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche
Altersvorsorge.
Wir bieten dir eine arbeitgeberfinanzierten

Dein Profil:

Du hast eine kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit fachlicher
Weiterqualifizierung.
Du hast einschlägige Berufserfahrung von mindestens 5 Jahren.
Du verfügst über sichere IT-Kenntnisse in MS-Office und hast eine
hohe Affinität dich in neue Systeme einzuarbeiten.
Du bist teamfähig und ein Organisationstalent.
Du schätzt den Kontakt mit Menschen, bist aufgeschlossen und
kommunizierst klar sowie wertschätzend.
Du kannst dich mit den Zielen und Werten des DRK identifizieren.
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Krankenzusatzversicherung mit einem jährlichen
Gesundheitsbudget von 300 €.
Wir bieten dir den Zugang zu unseren DRK-Vorteilsportale mit vielen
Einkaufsrabatte.
Wir bieten dir flexible Arbeitszeiten, die zu deinem Leben passen.

 

Als Arbeitgeber stellen für uns die Grundsätze der Rotkreuz- und
Rothalbmond-Bewegung eine besondere Verpflichtung dar. Wir
begrüßen Bewerbungen von Menschen unabhängig von ethnischer,
sozialer und nationaler Herkunft, Geschlecht, Religion, Alter,
Behinderung oder sexueller Orientierung.
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