Studentische Aushilfen in der Personalabteilung (m/w/d)
max. 20 Std./Wo.

Unser Team der Malteser Regionalgeschaftsstelle Nordost und Nordwest in Lohne sucht zum ndchstmaoglichen
Zeitpunkt mehrere studentische Aushilfen in der Personalabteilung in Teilzeit (max. 20 Std./Wo.).

Mit unseren rund 9.000 haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitern helfen wir an tGber 150 Standorten in den
Ditzesen Berlin, Bremen, Dresden-Gorlitz, Hamburg, Hildesheim, Magdeburg, Oldenburg, Osnabriick und Erfurt
Menschen in Not. Fiir alle Standorte und Dienste erfolgt die Betreuung unserer Mitarbeiter durch unsere
Regionalgeschéaftsstelle. Lohne liegt verkehrsgiinstig an der Al im Stadtedreieck Osnabriick, Bremen und
Oldenburg.

Deine Aufgaben:

e Bearbeitung der Eingangspost

e Scannen von Personalunterlagen und Einpflegen der Unterlagen in die Digitale Personalakte

e Vorbereitung der Personalunterlagen fiir die Vertragserstellung und die Stammdatenerfassung in SAP/R3
e Unterstiitzung der Personalsachbearbeiter bei allgemeinen Personalverwaltungsaufgaben

Das bieten wir:

e  Flexible Arbeitszeiten, Homeoffice moglich

e Eine kollegiale und wertschatzende Arbeitsatmosphare in einem gemeinniitzigen Unternehmen

e Hansefit, Qualitrain

e Betriebliche Altersvorsorge

e Die Moglichkeit, erste Berufserfahrungen zu sammeln sowie eine Festanstellung nach dem Studium zu
erhalten

e  Weiterbildungen und Seminare

e Vergitung nach AVR-Caritas (Stundenlohn Brutto: 13,03 €)

Was wir uns vorstellen:

e Interesse an der Personalarbeit; idealerweise wurden bereits Praxiserfahrungen gesammelt
e Gute Organisationsfahigkeit und selbstdandige, genaue Arbeitsweise

e  Zuverlassige und verbindliche Personlichkeit

e Hohe Team- und Kommunikationsfahigkeit

e Sichere MS-Office Kenntnisse, ggf. bereits Erfahrungen mit SAP HR

e Arbeitszeiten: max. 20 Std./Woche, Arbeitszeit flexibel nach Absprache

Deine Ansprechpartner:
Carmen Jank, Tel. 04442 8082-212 oder Thorsten Herzog, Tel. 04442 8082-216

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Dann bewerbe dich bitte online iiber unser Malteser Jobportal www.malteser.de/stellenangebote

Malteser Hilfsdienst gemeinniitzige GmbH
Keetstr. 40
49393 Lohne
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