Personalreferent (m/w/d)

Mehr als Labor. Die MVZ Gemeinschaftslabor Cottbus GmbH ist ein
modernes mittelgroRes Labor, das fir Einsender aus Siidbrandenburg
und dariiber hinaus labordiagnostische Aufgaben Gibernimmt. Als Teil
der Limbach Gruppe, der groBten arztlich gefiihrten Laborgruppe in
Deutschland, sind wir in ein bundesweites Labornetzwerk mit
Spezialisten und interdisziplindren Teams eingebunden.

Bei uns erhalten Sie eine attraktive, leistungsgerechte Vergitung und
eine strukturierte Einarbeitung in alle Arbeitsbereiche. AuBerdem
erwartet Sie bei uns eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche
Tatigkeit in einem motivierten und kollegialen Team sowie
selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten.

Aufgaben

Assistenz der Personalleitung (Unterstiitzung und enge Zusammenarbeit im
operativen Tagesgeschaft)

Allgemeines Biiro- und Dokumentenmanagement sowie selbststandige
Organisation administrativer Ablaufe

e Unterstiitzung im Bewerbermanagement und Recruitingprozess
e Terminplanung, Vor- und Nachbearbeitung von Besprechungen und

Mitarbeitergesprachen

Pflege und Verwaltung der Personalstammdaten sowie der digitalen
Personalakten

Unterstiitzung bei der vorbereitenden Lohn- und Gehaltsabrechnung sowie bei
der Zeiterfassung

Erstellung von Auswertungen, Tabellen und Statistiken

Mitwirkung bei personalbezogenen Projekten und organisatorischen Themen
Bearbeitung vertraulicher und sensibler Personalangelegenheiten mit hoher
Diskretion

Profil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Idealerweise Berufserfahrung im Personalwesen und in einer Assistenzfunktion
Versierter Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Selbststandige, strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise
Organisationsgeschick sowie schnelle Auffassungsgabe

Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und professionelles Auftreten

Hohe Loyalitat, Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

Stressresistenz und die Fahigkeit, auch bei hohem Arbeitsaufkommen den
Uberblick zu behalten

Proaktive Arbeitsweise und Teamfahigkeit

o Flexibilitat

Chance

Langfristige berufliche Perspektive durch ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis
Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit mit direkter
Zusammenarbeit zur Personalleitung

Ein attraktives Arbeitsumfeld in einem motivierten und qualifizierten Team
Umfassende Einarbeitung

Faire Vergiitung

Schulungs- und Qualifizierungsmaglichkeiten

Kostenfreie Nutzung unseres Fitnessstudios

Vorteile

Sportangebot
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Weiterbildungsangebote

Moderne Ausstattung am

Arbeitsplatz Gesundheitsforderung
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Mitarbeiterevents Mitarbeiterrabatte
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Einstiegslevel:
Mitarbeiter

Standort:
Cottbus

Tatigkeit:
nicht-medizinisch

Art:
Vollzeit

Unternehmensbereich:
Personalwesen

Kontakt:

MVZ Gemeinschaftslabor Cottbus
GmbH

Bereich Personalwesen, z.H. Tina
Leyh

Uhlandstrale 53

03050 Cottbus

personal@labor-cottbus.de

Zum Stellenmarkt:
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Sonder-/Zusatzurlaub

e

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns iber lhre vollstandige
Bewerbung unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des friihestmaglichen
Eintrittstermins.
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