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Stellenausschreibung Personalsachbearbeitung (m/w/d)
538 € Minijob
Die gemeinnitzige Film- und Medienfestival gGmbH mit Sitz in Stufigart sucht ab sofort eine

Unferstitzung im Bereich Personalsachbearbeitung {m/w/d) (8 Stunden pro Woche, an zwei
Tagen) als 538 € Minijob.

Sie unterstiizen die Leitung Administration in den Aufgaben der Personalsachbearbeitung.

Zu lhren Aufgaben zdhlen:

e Unterstitzung der leitung Administration bei der Erstellung von Vertrdgen, Bescheinigungen
sowie Erstellung von Personaldokumenten

o Mitwirkung beim Bewerbenden Management sowie der Bearbeitung von Ein- und Austritten

o Pllege und Verwalten der Personalakten und der Mitarbeitenden Datenbank

e Fiihren und Pilege der Zeitwirtschafi

e Unferstitzung  bei infernen und externen Anfragen und der  Kommunikation mit
Krankenkassen und Behorden

lhr Profil:
e Kaufmannische Ausbildung im Bereich Personalmanagement
e Berufserfahrung im Bereich Personalwesen
e Sicherer Umgang mit MS Cffice-Anwendungen
e Sie arbeiten sorgfdltig und gewissenhaft, sind verfravenswirdig und diskret

e Kommunikations- und Teamfahigkeit

Wir bieten:

Figenverantwortliches Arbeiten in einem engagierten und jungen Team in zentraler lage in Stuttgart.
Sehr gute Ermeichbarkeit mit dem OPNY. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung
bevorzugt.

lhre aussagekiaftige Bewerbung senden Sie bitte bis spatestens 08.01.2024 per EMail an:
Film- und Medienfestival gGmbH

Melis Dismez, leitung Administration
bewerbung@festival-gmbh.de

Fir Rickfragen: 0711 — 925 46- 118
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