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Interner Aushang bis 18.07.2025

Jetzt bewerben und ein Teil des Teams werden! Wir assistieren Menschen — aus Uberzeugung.
Im Dorf Schoénbrunn und dariiber hinaus unterstiitzen wir mit rund 1500 Mitarbeitenden Menschen mit
und ohne Behinderung.

Nadine Weber und ihre Kolleg:innen freuen sich auf Dich im Bereich Personal am Standort
Schonbrunn zum nachstmdglichen Zeitpunkt in Teilzeit (10-15 Std./Woche) und befristet als

Werkstudent Personal (gn) 2025-000790

Spannend! Deine Aufgaben.

« Du unterstitzt das Team der HR-Referent:innen im operativen Tagesgeschaft

« Du erledigst zuverlassig und sorgfaltig allgemeine Verwaltungsaufgaben z.B. Bearbeitung der
Eingangspost, Unterstiitzung bei der Erstellung von Serienbriefen

« Du bist verantwortlich fiir unsere Terminnachverfolgung und Wiedervorlage

« Du legst Personalakten an und Gibernimmst administrative Aufgaben wie bspw.
Vorsorgeeinladungen und die Bearbeitung von Elternzeitantragen
« Du ubernimmst die Datenerfassung nach Vorgabe definierter Vorgange

« Du bereitest Einstellungsunterlagen vor und begleitest die Organisation unseres Onboardings

Passend! Dein Profil.

» Du absolvierst ein Studium im Bereich BWL, Sozialwissenschaften, Psychologie, Padagogik
oder vergleichbares
Du besitzt ausgezeichnete Deutschkenntnisse, sichere Rechtschreibung

Du hast gute PC-Kenntnisse (v.a. Microsoft-Office-Produkte wie Word, Excel, Outlook)
Du bist flexibel in der Arbeitszeitgestaltung und offen fiir unsere HR-Digitalisierung

Du zeichnest Dich durch Deine Zuverlassigkeit, Genauigkeit sowie eine strukturierte,
selbstandige und sorgfaltige Arbeitsweise aus

Attraktiv! Unsere Leistungen.

» Verzehrbons, verglinstigte Einkaufsmaoglichkeiten sowie vielfaltige Verpflegungsmaoglichkeiten
tragen zur Attraktivitdt des Standortes bei
Méoglichkeit zum mobilen Arbeiten

« Kollegialer Austausch und Mitgestaltung des Aufgabenbereichs
Deutschlandticket fur 40,60€ anstatt 58€!
Weitere Vorteile finden Sie unter https://www.franziskuswerk.de/benefits
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