
Zur Verstärkung für den Standort Frankfurt suchen wir
ab sofort in Part-time / full-time eine/n engagierte/n

HR SPECIALIST
PERSONAL-ADMINIS
TRATION (W/M/D)
Wir bieten ein modernes Arbeitsumfeld in einem
erfahrenen, motivierten Team, das die Herausforderung
sucht. Wenn Sie Interesse an dieser abwechslungsreichen
Position haben, dann nutzen Sie gerne unsere
Online-Bewerbungsmöglichkeit oder bewerben Sie sich
direkt per Mail beim zuständigen unten angeführten HR
Business Partner. Wir freuen uns über Ihren Lebenslauf
und einige persönliche Worte.

Bei Fragen wenden Sie sich an
Tanja Spezzano-Hoffmann
Head of Human Resources
Tel: +496960627251
Tanja.Spezzano-Hoffmann@caimmo.de

 

IHRE AUFGABEN

Unterstützung der HR Business Partner und des HR
Teams bei allen HR-Prozessen, im operativen
Tagesgeschäft und HR-Projekten
Ansprechperson für Mitarbeitende in
personalrelevanten Angelegenheiten
Bearbeitung administrativer Tätigkeiten u.a.
Datenpflege sowie Urlaubsverwaltung in unserem SAP
SuccessFactors, Vertragsmanagement, Erstellung von
Bescheinigungen und Zeugnissen
Vorbereitung der Daten für die monatliche
Gehaltsabrechnung
Steuerung der On- und Off-Boarding-Prozesse

IHR PROFIL

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit
Weiterbildung im Human Resources und idealerweise
einschlägiger Berufserfahrung im Personalbereich
Sehr sorgfältige, strukturierte und teamorientierte
Arbeitsweise
Freude an der Arbeit mit Zahlen und administrativen
Tätigkeiten mit hoher Eigeninitiative und Hands-on
Mentalität
Sicherer Umgang mit MS Office Anwendungen
insbesondere Excel und Word
Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse

CA IMMO SETZT AUF WACHSTUM.
CA Immo setzt Benchmarks in der Entwicklung und Bewirtschaftung
innovativer Arbeitsumgebungen in innerstädtischen Prime-Lagen.
Dieser Qualitätsanspruch, gepaart mit über 30 Jahren Erfahrung, macht

 

mailto:Tanja.Spezzano-Hoffmann@caimmo.de


uns zu einem Top-Player im hochwertigen Bürosegment in
Zentraleuropa – und wir suchen Spezialisten, die unsere Leidenschaft
teilen. Spezialisten wie Sie.

www.caimmo.com
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