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Aufgaben:
- Sie sind Ansprechpartner für Mitarbeiter und Führungskräfte zu allen personalrelevanten Themen
- Begleitung und Durchführung der Personalprozesse eines mittelgroßen Unternehmens 
- Eigenverantwortliche Vorbereitung und Durchführung der monatlichen Entgelt- und Reisekostenabrechnung
- Bearbeitung von arbeitsrechtlichen Angelegenheiten und Erledigung des damit verbundenen Schriftverkehrs
- Sicherer Umgang mit allen administrativen Aufgaben, gängigen Office-Anwendungen sowie Zeiterfassungssystemen


