Personalreferent (m/w/d) in Teilzeit (30h/Woche) als
Elternzeitvertretung in unserer Verwaltung in Kaarst

Mode inspiriert vom Meer — die Adenauer & Co. Einzelhandels GmbH lebt nach diesem
besonderen Lebensgefiihl und bietet hochwertige Mode, die der Sehnsucht nach Meer
gerecht wird.

Unsere Leidenschaft und unser Fokus auf das Wesentliche bestimmen den Erfolg unserer

Marke.

Jeden Tag geben wir unser Bestes und wollen noch besser werden. Mit Dir!
Bringe als Personalreferent (m/w/d) in unserer Verwaltung in Kaarst Deine individuellen
Starken in unser Abenteuer ein.

Was Du bei uns machst:

Beratung und Betreuung der Mitarbeitenden und Flihrungskrafte von der Einstellung
bis zum Austritt

Bewerber- und Anzeigenmanagement

Planen und Fihren von Vorstellungsgesprachen

Erfassung und Pflege der Personalakten und Dokumenten sowie Korrespondenz mit
Krankenkassen, Amtern und Behorden

Erstellung von Bescheinigungen, Zeugnissen und Vertragen

Betreuung und Pflege der Zeiterfassung

Vorbereitung der Entgeltabrechnung sowie Zusammenarbeit mit externem
Dienstleister zur Entgeltabrechnung in Zusammenarbeit mit dem Team

Erstellen von Auswertungen und Statistiken

Operative Tatigkeiten im Tagesgeschaft

Unterstlitzung des Managements in anfallenden operativen Fragen und Tatigkeiten

Wann Du zu uns passt:

Abgeschlossenes Studium im Bereich HR, oder vergleichbares Studium
Mehrjahrige Berufserfahrung von Vorteil

Fundierte Kenntnisse im individuellen Arbeitsrecht, sowie im Sozial- und
Lohnsteuerrecht

Gute MS-Office-Kenntnisse



e Strukturierte, selbstandige und zuverlassige Arbeitsweise
e Hohes MaR an Sozialkompetenz sowie eine ausgepragte Teamfahigkeit runden dein
Profil ab

e Ein kreatives, spannendes und umfangreiches Tatigkeitsfeld

e Starker Teamzusammenhalt, offene Kommunikation und flache Hierarchien

e Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz in einem expandierenden Unternehmen

e Attraktive Mitarbeiterrabatte und eine Vielzahl von Zusatzleistungen und
Mitarbeiterservices

e RegelmaRige Team-Incentives

Wir freuen uns von Dir zu horen! personal@adenauer.com




