
Ihre Aufgaben:
Unterstützung der Personalreferenten und Mitwirkung im
Tagesgeschäft, z.B. bei der Erstellung arbeitsrelevanter Dokumente wie
Bescheinigungen, Zeugnisse, etc.
Unterstützung in der Personaladministration durch Pflege der digitalen
und physischen Personalakten
Mitbearbeitung der Zeiterfassung bei Krankmeldungen inkl. des Abrufs
elektronischer Arbeitsunfähigkeitsbescheinigungen
Unterstützung in der Personalentwicklung, z.B. durch Mithilfe bei der
Organisation von internen Schulungen/Weiterbildungen
Mitarbeit bei spannenden HR-Projekten
Bewerbermanagement im Recruiting, z.B. Koordination von
Vorstellungsterminen und Kommunikation mit Bewerbern
Erstellung von Auswertungen

Ihre Voraussetzungen:
Immatrikulierter Student in einem fachnahen Studiengang, wie z. B.
Betriebswirtschaftslehre, Wirtschaftswissenschaften,
Personalmanagement, Sozialwissenschaften oder einer
vergleichbaren Fachrichtung
Interesse an Themen im Bereich Personalmanagement, erste
Erfahrungen sind von Vorteil
Strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise sowie ein Auge für
Details
Vertraulichkeit und ein professioneller Umgang mit sensiblen Daten
sind für Sie selbstverständlich
Sehr gute Deutsch- sowie gute Englischkenntnisse in Wort und
Schrift
Gute MS-Office-Kenntnisse
Kommunikationsstärke, eine hohe Lernbereitschaft und
Eigeninitiative sowie ein ausgeprägter Teamgeist runden Ihr Profil ab

Instrument Systems setzt mit hochpräzisen Array-Spektrometern, Farbmesskameras sowie anspruchsvollen System- und Softwarelösungen weltweit
Maßstäbe in der Lichtmesstechnik. Internationale Hersteller von LED-Leuchten, Displaytechnik und Automobilzubehör sowie alle wichtigen Prüflabore und
Forschungsinstitute zählen zu unseren Kunden. Mit rund 190 Mitarbeitern entwickeln und fertigen wir Geräte von höchster Qualität an den Standorten
München und Berlin. Als Tochterunternehmen von Konica Minolta profitieren wir dabei von einem starken und globalen Netzwerk.

Für unser internationales Team in München suchen wir Sie als

Werkstudent Human Resources (m/w/d)
in Teilzeit (20 Stunden pro Woche)

Als Werkstudent (m/w/d) in unserer Personalabteilung unterstützen Sie unser Team in verschiedenen administrativen und organisatorischen Bereichen und
erhalten dabei spannende Einblicke und Kenntnisse in die HR-Arbeit eines mittelständischen Unternehmens von A bis Z.

Als innovationsstarkes Technologieunternehmen bauen wir auf das Engagement, die Qualifikation und die Kreativität unser Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter. Sie übernehmen gerne Verantwortung für Ihren Aufgabenbereich und möchten sich in herausfordernden Projekten beweisen? Dann freuen wir
uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung.



Ihr persönlicher Kontakt:
Andrea Bauer
Head of Human Rersources
+49 (0) 89/ 45 49 43 – 199

http://www.instrumentsystems.com/jobs
http://www.instrumentsystems.com/jobs

