Wer sind wir?

Die bhm GmbH — Zeitarbeit neu gedacht und besser gemacht.

Soziales Engagement und Menschlichkeit - die Qualitat unserer Angebote bei renommierten Unternehmen ist unser Erfolg.
Und das seit Uber vierzig Jahren.
Wir sind fir Sie da. Wir horen Ihnen zu und freuen uns, Sie persénlich kennen zu lernen!

© standort: Moénchengladbach Beschéftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen eine Sachbearbeiterin Personalwesen (m/w/d) fir den Standort Ménchengladbach

Sie sind motiviert und zuverlassig und haben Freude an Ihrem Beruf?

Blrotatigkeiten sind fiir Sie mehr als ein Job und Sie moégen Herausforderungen?

Der Job bei uns als Kaufmannische Birokraft ist abwechslungsreich und spannend: Sie werden bei namhaften Unternehmen
eingesetzt.

Diese Rahmenbedingungen kdnnen wir lhnen bieten:

Fahrgeld

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Anwendung des Tarifwerks (iGZ/ DGB)

bis zu 30 Tage Urlaub / Jahr

Sie haben Winsche, die Sie finanzieren méchten? Wir zahlen Weihnachts- und Urlaubsgeld,
vermogenswirksame Leistungen und weitere Sozialleistungen
Weiterbildungs- und Qualifizierungsmaoglichkeiten

Kostenfreie Berufskleidung

Moglichkeit zum Jobrad-Leasing

Einfache und unkomplizierte administrative Abwicklung

Betreuung durch unseren Betriebsarzt und GesundheitsmaRnahmen
Jederzeit ein offenes Ohr fiir lhre Anliegen

Ebenso kdnnen wir lhnen eine Option zur Ubernahme bieten.
Sie fiihlen sich als Kaufméannische Birokraft angesprochen? Dann lesen Sie hier weiter!

Mitarbeit und Abwesenheitsvertretung in der Gehaltsabrechnung und der Finanzbuchhaltung
Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Erstellen von Schriftstiicken wie Arbeitsvertragen etc.

Dokumentation

Datenerfassung

Vorbereitung und Durchfiihrung der monatlichen Abrechnungslaufe fiir einen fest definierten
Abrechnungskreis

Erfassung von Tatigkeitsnachweisen, sowie Verarbeitung der elektronischen Zeiterfassung

e Prifung von Kreditorenrechnungen



Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung z.B. als Biirokauffrau/mann oder vergleichbar
Berufserfahrung in vergleichbarer Position wiinschenswert

Sicherer Umgang mit MS-Office

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, sowie in Englisch

Ein hohes Mal} an Eigeninitiative, Flexibilitdt, Teamfahigkeit und Belastbarkeit

Flexibilitat und Bereitschaft, sich regelmaRig in neue Aufgabenbereiche einzuarbeiten

1. Einfach: ein Anruf geniigt oder eine eMail mit lhrer Telefonnummer, wir rufen Sie zuriick
2. Online: Laden Sie Ihre Bewerbung hoch oder schicken Sie uns lhre Unterlagen per eMail

bhm Outsourcing Personalmanagement Zeitarbeit GmbH
Pescher Str. 237

41065 Monchengladbach

E-Mail: karriere.mg@bhm-personal.de

Tel: 02161-59980-0

Web: www.bhm-personal.de
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