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Personalreferent (m/w/d)
Der Personalreferent unterstützt die Personalleitung und die Geschäftsführung in
allen operativen und administrativen Personalthemen. Ziel ist eine professionelle
Betreuung der Mitarbeitenden sowie die Sicherstellung reibungsloser HR-Prozesse

Ihre Aufgaben
  Personalbetreuung

Ansprechpartner für Mitarbeitende und Führungskräfte in
personalrelevanten Fragen
Vorbereitung und Erstellung von Arbeitsverträgen, Vertragsänderungen und
Zeugnissen
Begleitung von Ein- und Austritten
Durchführung von Personalgesprächen (z. B. Fehlzeiten-, Rückkehr-,
Entwicklungsgespräche)

  Recruiting

Erstellung und Veröffentlichung von Stellenausschreibungen
Bewerbermanagement
Durchführung von Vorstellungsgesprächen
Onboarding neuer Mitarbeitender

  Administration & Organisation

Pflege der Personalakten
Vorbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung
Verwaltung von Fehlzeiten, Urlaub und Arbeitszeiten
Erstellung von Auswertungen und Statistiken

  Arbeitsrecht & Compliance

Unterstützung bei arbeitsrechtlichen Fragestellungen
Umsetzung gesetzlicher Vorgaben
Zusammenarbeit mit externen Beratern (z. B. Steuerberater, Anwälte)

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Studium mit Schwerpunkt
Personal
Berufserfahrung im HR-Bereich
Gute Kenntnisse im Arbeitsrecht
Diskretion und Vertrauenswürdigkeit
Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise

Verantwortung

Ordnungsgemäße Personaladministration
Einhaltung gesetzlicher Vorschriften

Arbeitgeber
Syntech Plastics GmbH

Start Anstellung
ab sofort

Arbeitsort
Bergmannstraße 17-23, 49439,
Steinfeld, Niedersachsen,
Deutschland
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Unterstützung einer positiven Unternehmenskultur

Interesse geweckt?
Sie möchten gerne in einem erfolgreichen mittelständischen Unternehmen mit
offener Kommunikationskultur, tollem Arbeitsklima und flachen Hierarchien
arbeiten? Dann freuen wir uns sehr auf Ihre Bewerbung!

Kontakte
Schicken Sie uns Ihre digitalen Bewerbungsunterlagen idealerweise über unser
Onlineformular (bitte auf \“JETZT BEWERBEN\“ klicken) oder alternativ per E-Mail
an cueneyt.karaoglu@syntech-plastics.com. Bewerbungen in Printform senden Sie
bitte an folgenden Kontakt:

Syntech Plastics GmbH
Geschäftsführung / Management | Cüneyt Karaoglu
Bergmannstraße 19-23
49439 Steinfeld

Sie haben noch Fragen? Herr Cüneyt Karaoglu steht Ihnen unter Telefon 05492
927-9012
gerne zur Verfügung und garantiert Ihnen absolute Diskretion.
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