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Wir suchen für die Personalabteilung am Standort Heide zum 01. Dezember 2023 eine
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in Teilzeit befristet bis zum 31. März 2024.

���������
����

•  Digitalisierung der Quali� kationsunterlagen unserer Mitarbeiter*innen
•   Bei Bedarf, Korrespondenz den Mitarbeiter*innen bezüglich der Quali� kationsunterlagen
•   Unterstützung bei allgemeinen administrativen Tätigkeiten
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•   Idealerweise verfügen Sie bereits über erste Erfahrungen im Bereich Personal (Praktikum, Werkstudententätigkeit 
     oder eine Berufsausbildung)
•   Sie sind kommunikativ, engagiert und arbeiten selbstständig
•   Sie haben fundierte MS-O�  ce-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook) und arbeiten eigeninitiativ, strukturiert und 
     gewissenhaft
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•   Abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld
•   Vergütung nach TVöD-K

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Unterlagen per Mail an: ���������������.
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Fragen beantwortet Ihnen gern unser Personalleiter, 
Herr Kai-Hendrik Preuß, Telefon (0481) 785-1030.


