Wachstumsregion
DRESDEN

Personalsachbearbeiter (m/w/d) Teilzeit 25-30 h

Sondermaschienenbau

Arbeitsort: Juri-Gagarin-StraBe 13A, 01454 Radeberg
Beschaftigungsverhaltnis: Teilzeit
Einstellungstermin: 01.06.2024

Seit Uber 25 Jahren entwickelt Alpha Plan in Radeberg innovative Lésungen auf dem Gebiet der Hohlfaser-Filtrationstechnologie. Vom
Produktdesign kundenspezifischer Membranfilter bis zur Lieferung mageschneiderter und vollautomatisierter Fertigungslinien bedient
Alpha Plan seine Kunden weltweit.

Verstarken Sie unser Team zum nachstméglichen Zeitpunkt als

Personalsachbearbeiter (m/w/d) Teilzeit 25-30 h

Ihr Einsatz bei uns:

@ Allgemeine Personaladministration (Vertrage, Zeugnisse, Mitarbeitereintritt und -austritt, usw.)

Unterstlitzung im Tagesgeschaft und bei HR-Projekten

@ Interner Ansprechpartner flr unsere Mitarbeiter/-innen und Fihrungskrafte in allen personalrelevanten
Prozessen

@ Organisation und Durchfihrung des Bewerbermanagements

@ Erfassung und Uberwachung von Arbeitszeiten, Abwesenheitszeiten und Korrekturbuchungen im elektronischen
Zeiterfassungssystem

@ Unterstitzung Empfang in Vertretungsfallen

Und was Sie dafiir mitbringen:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder ahnliche Qualifikation
® Ausgepragte Sozialkompetenz und Verantwortungsbewusstsein

@ Proaktive, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

@ Routinierter Umgang mit MS-Office-Anwendungen

Wir bieten IThnen die aktive Mitarbeit in einem motivierten Team und umfassende Sozialleistungen. Diese Faktoren sind fir uns ebenso
selbstverstandlich wie eine flexible Arbeitszeitregelung und die gemeinsame Entwicklung lhrer Karriere in unserem Unternehmen.

Wenn Sie Lust auf spannende Herausforderungen in einem innovativen Unternehmen haben, dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung
inklusive der Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des friihestmdglichen Eintrittstermins.
Um eine schnelle Bearbeitung Ihrer Bewerbung sicherzustellen, senden Sie uns lhre Unterlagen per E-Mail an: personal@alpha-plan.de

oder nutzen sie unser Online-Bewerbungstool.

StellenausschreibungPersonalsachbearbeiter

Kontakt

Alpha Plan GmbH
Juri-Gagarin-StraBe 13A
01454 Radeberg

& Brita Stohr
& b.stoehr@alpha-plan.de
&www.alpha-plan.de/
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