
Personalsachbearbeitung /

Personalreferent (m/w/d)

Referenznummer KSN-449617
Stand: 03.11.2023

Ausschreibendes Unternehmen:
Heindrich Immobilien GmbH 

Standort:
Heindrich Immobilien GmbH
Goethestraße 21

Personalsachbearbeitung / Personalreferent (m/w/d)

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Teilzeit

Berufsfelder:
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen
Sonstige Berufe
Assistenz / Aushilfen

Ansprechpartnerin: 
Frau Katja Benter 
Personalmanagement 
Tel. 0561 70188-340 
katja.benter@
heindrich.de

Sie

arbeiten eigenständig und sorgfältig, sind o en für Neues und erledigen gern vielfältige
Aufgaben? Dann suchen wir Sie ab sofort als
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Personalsachbearbeitung / Personalreferent (m/w/d)
in Teilzeit (20-25 Stunden)
 
Sie sind verantwortlich für klar de nierter Themen in der Personalabteilung. Als gut
strukturierte und ergebnisorientierte Fachkraft nutzen Sie Ihre Kompetenz, um Projekte der
Personalsachbearbeitung mitzusteuern und für die Zukunft anzustoßen. Durch Ihre
selbstständige und zielorientierte Arbeitsweise tragen Sie maßgeblich zum Erfolg des Teams
bei.
Die Heindrich Immobiliengruppe ist spezialisiert auf Immobilienverwaltung,
Immobilienvermittlung und Immobilienservice. Wir verwalten 8.500 Wohn- und
Gewerbeeinheiten insbesondere in Kassel und Umgebung und unser Maklerteam bringt
täglich Menschen mit den für sie perfekt passenden Immobilien zusammen. 

Ihre Aufgaben:
Sie übernehmen eigenständig die Bearbeitung der Personaladministration und die
Abwicklung allgemeiner administrativer Tätigkeiten
Sie sind für das Vertragsmanagement zuständig (z.B. Anfertigung von
Arbeitsverträgen, Vertragsanpassungen sowie Zeugnissen und Bescheinigungen)
Sie unterstützen uns bei HR-Projekten sowie in organisatorischen Aufgaben
Sie bereiten Dokumente, Berichte und Sonderprojekte zur Unterstützung der Ziele des
Unternehmens vor

Was für uns zählt:
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise Weiterbildung zur/zum
Personalfachkauffrau/-mann  
Berufserfahrung von mehr als 2 Jahren in der Personalsachbearbeitung
Kenntnisse im Arbeits- und Sozialversicherungsrecht von Vorteil
Sehr gutes Ausdrucksvermögen und Teamfähigkeit
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Heindrich Immobilien GmbH, 34119 Kassel
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Schnelle Auffassungsgabe und gute Organisationsfähigkeit
Gute Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen
Gute Englischkenntnisse sind wünschenswert
Selbständige Arbeitsweise

Was für Sie zählt:
Unbefristeter Arbeitsvertrag
Moderner und ergonomischer Arbeitsplatz auf aktuellem technischen Stand
Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben in einem wachsenden
Unternehmen
Bezug eines Jobtickets der NVV
Bike Leasing
Betriebliche Altersvorsorge
Arbeiten in einem sympathischen und motivierten Team

Wenn Sie in einem modernen und wachsenden Unternehmen arbeiten und Teil eines tollen
Teams sein möchten, dann senden Sie uns Ihre vollständigen und aussagekräftigen
Bewerbungsunterlagen mit möglichem Eintrittsdatum und Angaben zu Ihren
Gehaltsvorstellungen zu. 

am besten hier gleich im Portal
alternativ per Email an:  bewerbung@heindrich.de
Datenschutzhinweise für Bewerber nden Sie hier.

Dieses Angebot auf Karriere Südniedersachsen aufrufen:
https://www.karriere-suedniedersachsen.de/stellenangebot/449617
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