Mitarbeiterin Personal

& Office (m/w/d)

Festanstellung, Teilzeit - MUnchen - Linprunstral3e

Die Stelle

Du mochtest, dass im Buro alles rund lauft und der
menschliche Aspekt dabei nicht zu kurz kommt?
Dann haben wir genau die richtige Mischung fur
Dich. Als Mitarbeiterin Personal & Office wirst Du
zur zentralen Anlaufstelle in unserem Buro. Du
haltst den Office-Alltag lebendig und kimmerst
Dich um unsere wertvollste Ressource: unsere
Mitarbeitenden. Die Stelle ist in Teilzeit mit 20 bis
24 Stunden pro Woche an mindestens drei Tagen
zu besetzen.

Deine Aufgaben

Personaladministration &
Recruitingunterstiitzung

e Zentrale Ansprechperson fur Mitarbeitende,
FUhrungskrafte und Geschaftsfihrung

e Erstellung von Arbeitsvertragen,
Anderungsvereinbarungen, Bescheinigungen
und Arbeitszeugnissen

e Pflege der Personalakten und des
Personalmanagementsystems (Personio)

e Korrespondenz mit Krankenkassen,
Versicherungen und Behorden

e Erstellung und Verdéffentlichung von
Stellenausschreibungen (Personio & weitere
Kanale)



e Bewerbermanagement: Sichtung, Vorauswahl,
Kommunikation, Terminierung

On- & Offboarding
e Vorbereitung von Neueinstellungen (Vertrage,
IT, Arbeitsplatz)

e Gestaltung des ersten Arbeitstags und
Koordination der Einarbeitung

e Steuerung der Offboarding-Prozesse bei
Austritten

Office & Team

e Betreuung der zentralen Postfacher

e Mitgestaltung von Firmenevents (z. B. Sommer-
und Weihnachtsfest)

e Fuhrparkverwaltung

e Organisation von einfachen IT-Themen (z. B.
Benutzerkonten)

e Telefondienst

e Ansprechpartnerin und Koordination der
Auszubildenden im BUromanagement

Das solltest Du mitbringen

¢ Du hast eine kaufmannische Ausbildung
erfolgreich abgeschlossen und konntest bereits
Erfahrung im Personalwesen und
Officemanagement sammeln.

e Kommunikationsstarke und Empathie zeichnen
Dich aus. Du hast ein Gespur dafur, die
Anliegen anderer zu verstehen und zu I6sen.

e ITist fur dich kein Fremdwort - du gehst sicher
mit digitalen Systemen um und kannst sie
verwalten.

e Diskretion ist fur Dich selbstverstandlich,
besonders im Umgang mit sensiblen Themen
in der Personalarbeit.



e Deine strukturierte sowie zuverlassige
Arbeitsweise wird durch Deine ausgepragte
Ordnung und Organisation perfekt erganzt.

e Mit MS Office Produkten gehst Du sicher um,
Erfahrung mit einem
Personalmanagementsystem wie Personio ist
ein Plus - aber kein Muss.

Gut zu wissen
e Umfang: Teilzeit, 20-24 Stunden pro Woche an
mindestens drei Tagen.

¢ Arbeitsort: Diese Rolle lebt vom persénlichen
Kontakt - Du bist Uberwiegend vor Ort im Buro,
maximal ein Tag Homeoffice pro Woche ist
maoglich.

e Bewerbung: Bitte sende uns Deine Bewerbung
inklusive Anschreiben - nur vollstandige
Bewerbungen mit Anschreiben werden
berlcksichtigt.

Das bekommst Du von uns

* Unser Grundungstag (05.04.) ist ein F(r)eiertag fur alle
Emondos.

* Deine betriebliche Altersvorsorge bezuschussen wir
Uberdurchschnittlich.

e Unser Buro im Herzen von Minchen (nahe
Hauptbahnhof) stattet Dich mit ergonomischen
Arbeitsplatzen aus.

¢ Frisches Obst, Kaffee und weitere kostenfreie
Getranke/Snacks versorgen Dich immer mit dem
richtigen Schub Energie.

* Verbringe die Pausen zusammen mit Deinen
Kolleg:innen in unserer gemutlichen Kuche oder
einem Match Kicker oder Dart im Wohnzimmer.

* Aufregelmaligen Betriebsausfligen & Firmenevents
geniel3en wir das Teamgefuhl auch neben der Arbeit.



Wir sind ein Arbeitgeber, der auf Chancengleichheit setzt. Wir
freuen uns (iber Bewerbungen unabhdngig von Geschlecht,
Geschlechtsidentitét, sexueller Orientierung, Alter, ethnischer
oder nationaler Herkunft, Behinderung und Religion. Wir bei
Emondo duzen uns - von unseren Praktikant:innen bis hin zur
Geschdftsfiihrung. Das stdrkt den gemeinschaftlichen
Umgang, erméglicht Arbeiten auf Augenhéhe und schafft

einen persénlichen Austausch.

Uber uns

Emondo macht Photovoltaik einfach. Wir sind die
Photovoltaikspezialisten aus Munchen. Mit unserer
Expertise, Erfahrung und l6sungsorientiertem
Handeln befahigen wir Unternehmen in ganz
Deutschland, die Energie der Sonne zu nutzen. Wir
liefern hochwertige, individuelle L6sungen und das
beste Kundenerlebnis rund um das Thema
Photovoltaik. Jedes Solarmodul zahit!

Wir sind ein Team aus engagierten Ingenieuren,
Elektrikern, Beraterinnen und Lésungsfindern, die
sich um jeden Schritt von der Planung bis zur
Inbetriebnahme der Photovoltaik kimmern. Wir
Uubernehmen Verantwortung fir unsere Aufgaben
und unterstitzen unsere Kunden und Kolleginnen
bei der Umsetzung von Projekten. Mit unserer
Arbeit setzen wir neue Qualitatsmalstabe,
beseitigen unnotige Komplexitat und gestalten die
Anschaffung einer Photovoltaikanlage so einfach
wie moglich.

Jetzt bewerben



https://t.gohiring.com/h/abf32e1503ad337fb092e6f6f22a2da873fb851881dfb98cc5c69a7d53c9271d

