
Verstärke unser Team als: 
HR-SPEZIALIST (m/w/d)

Deine Mission
• Operative Abwicklung aller administrativen Personalprozesse
• Erstellung von Arbeitsverträgen, Zeugnissen, Auswertungen, etc.
• Verwaltung aller Personalunterlagen und Pflege der Personalakten
• Vorbereitung und Vollständigkeitsprüfung aller relevanten Unterlagen 
 für die Entgeltabrechnung
• Beantwortung von Anfragen zu festgelegten Personalprozessen, 
 betrieblichen Regelungen und gesetzlichen Vorgaben
• Zusammenstellung und Aufarbeitung von Unterlagen zur Darstellung 
 von Sachverhalten nach Vorgaben mit HR-Software und Office-Systemen
• Ausführung von HR-Prozessen und Abläufen nach standardisierten Ablauf- 
 beschreibungen oder Prozessbeschreibungen
• Generelle Unterstützung unserer HR-Manager bei der Datenverarbeitung, 
 Personalauswahlgesprächen, Disziplinarvorgängen, Einführungsvorhaben 
 von Tools und anderen Aufgaben
• Mitwirkung an der kontinuierlichen Verbesserung, Harmonisierung und  
 Standardisierung der Personalprozesse

Was du mitbringen solltest
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung sowie Weiterbildung 
 zum Personalfachkaufmann oder vergleichbare Qualifikation
• Mehrjährige Berufserfahrung in der operativen Personalarbeit sowie Kenntnisse 
 im Arbeitsrecht, Lohn- und Sozialversicherungsrecht
• Sehr gute MS Office Kenntnisse, insbesondere Excel
• Gute Kenntnisse in SAP HR R3
• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Was wir dir bieten
• Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem tollen Arbeitsklima
• Ein respektvolles Miteinander auf Augenhöhe
• Einen unbefristeten Arbeitsvertrag
• Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten für eine ausgeglichene Work-Life-Balance 
• Überdurchschnittliche Bezahlung und Jahressonderzahlungen
• Tolle Entwicklungschancen: vielfältige Weiterbildungen, Trainings und Workshops
• Eine Vielzahl an Zusatzleistungen und Mitarbeiterangeboten
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Ob klassische E-Learning-Lösung,  
Game-based Learning, komplexe 
Simulation, AR-Servicesupport  
oder VR-Teamtraining am digitalen 
Zwilling: Die benntec Systemtechnik 
GmbH ist einer der führenden  
Anbieter und größten Produzenten  
von digitalen Lernprogrammen und  
individuellen Trainingstechnologien  
in Deutschland.

Weitere Informationen und 
Stellenangebote von benntec 
findest du hier: 

Wir freuen uns auf
ein persönliches 
Gespräch: E3-01


