Aushilfe /
Werkstudent*in HR -

Digitalisierung
Personalakten

Befristet, Teilzeit - Berlin

Rahmen

Berlin | 14,22€/h I 15-20h/Woche | Flexible
Arbeitszeiten vor Ort zwischen 9-14Uhr | Start
ab sofort I Befristet bis 30.11.2026

So kannst Du Dich einbringen

Du suchst einen kurzfristigen Job, den du gut mit
deinem Studium oder einer anderen Tatigkeit
verbinden kannst? Dann unterstltze unser
Personalteam dabei, unsere Personalakten zu
digitalisieren. Mit deiner sorgfaltigen Arbeitsweise
leistest du einen wichtigen Beitrag zur
Modernisierung unserer Personalverwaltung.
¢ Digitalisierung von Personalakten: Du
scannst Personalakten und digitalisierst die
Unterlagen sorgfaltig und vollstandig

e Dokumentenmanagement: Du prufst die
eingescannten Dokumente auf Vollstandigkeit
und Qualitat und legst sie strukturiert in
unserem digitalen Ablagesystem ab

e Datenschutz & Sorgfalt: Du gehst
verantwortungsvoll mit vertraulichen
Personaldaten um und haltst unsere
Datenschutzvorgaben zuverlassig ein

e Struktur & Ordnung: Du sorgst dafur, dass
unsere digitalen Personalakten einheitlich,



ubersichtlich und nachvollziehbar aufgebaut
sind

¢ Unterstiitzung des Personalteams: Du
unterstutzt unser Team bei einfachen
administrativen Aufgaben rund um die
Digitalisierung der Personalakten

Dein Profil

e Sorgfaltige Arbeitsweise: Du arbeitest
gewissenhaft, zuverlassig und hast Freude
daran, strukturiert zu arbeiten

e Verantwortungsbewusstsein: Du gehst
vertraulich mit sensiblen Daten um und
arbeitest sorgfaltig

¢ Digitale Grundkenntnisse: Du bist sicher im
Umgang mit dem PC, Scanner und den
gangigen MS-Office-Anwendungen

e Verfiligbarkeit: Du kannst uns fur mehrere
Wochen zuverlassig vor Ort unterstutzen

e Das passt zu dir: Die Stelle eignet sich
besonders fur Studierende, Aushilfen oder
Personen, die einen befristeten Nebenjob
suchen

Warum bei uns?

Warum bei uns?

* Hands-On-Erfahrung im Umweltschutz: Werde Teil
eines der grofRten Umweltverbande Deutschlands und
unterstitze unseren Mitglieder- und Spenderservice

* Flexibilitdt und Work-Life-Balance: Mit flexiblen
Arbeitszeiten und der Méglichkeit, anteilig mobil zu
arbeiten, passt Du den Job perfekt an Dein Studium an

¢ Transparente Vergutung: 14,22€ Stundenlohn

* Grundlegende Fortbildungsangebote: z.B. Seminare
aus unserer Kurs-Kiosk-Reihe



Standort: Unser Buro ist in der Kaiserin-Augusta-
Allee 5 in 10553 Berlin (Mitte-Moabit). Das Buro
befindet sich im 4. Stock. Ein Aufzug ist vorhanden,
die Toiletten sind nicht barrierefrei.

Diversity

Wir wertschatzen Vielfalt und begriBen alle
Bewerbungen - unabhdngig von  Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft,
Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie
sexueller Orientierung und Identitdt. Bewirb Dich bitte
auch, wenn Du nicht alle Anforderungskriterien
vollkommen erfiillst.

Uber uns

Wir sind der Bund fur Umwelt und
Naturschutz Deutschland (BUND).
Wir sind unabhangig, gemeinnutzig
und setzen uns
offentlichkeitswirksam fur den
Natur- und Umweltschutz ein.
Gestalte mit uns eine lebenswerte
Zukunft fur alle. Unterstutze mit
Deiner Zeit und Expertise einen der
grof3ten Umweltverbande
Deutschlands.

Jetzt Traumjob mit Sinn finden und
bewerben!



Jetzt bewerben


https://t.gohiring.com/h/47d93829815e07f3cfaef0b88c6c5dd6122e6f0d05b6992054f2a168a5bb11ee

