
EJF gAG

Das EJF (Evangelisches Jugend- und Fürsorgewerk) ist ein bundesweit
tätiges Unternehmen der Sozialwirtschaft mit rund 5000 Mitarbeiter:innen
an über 250 Standorten verschiedener Hilfefelder. Für unsere
Personalabteilung suchen wir Dich zum 01.08.25 oder später für 20
h/Woche, zunächst befristet für 12 Monate. Die Arbeitsbereiche umfassen
Aufgaben aus der Personalverwaltung und der Personalgewinnung.

Werkstudent (m/w/d) für Personalabteilung

Stadt: Berlin; Beginn frühestens: Frühestmöglich; Dauer: zunächst befristet für 12
Monate; Vergütung: nach Vereinbarung

Aufgabenbeschreibung

Das sind Deine Aufgaben:

Zeugniserstellung (Zwischen- und Abschlusszeugnisse)
Erstellen und Versenden von Honorarverträgen
Unterstützung bei Messen
Unterstützung innerhalb projektbezogener Aufgaben in der Personalabteilung

Erwartete Qualifikationen

Das bringst Du mit:

ein laufendes Studium gern mit Ausrichtung BWL, Personal, Kommunikation,
Organisation o.ä.
selbstständige, strukturierte und gut organisierte Arbeitsweise
Neugier
Team- und Kommunikationsfähigkeit
sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere in Excel

Du legst großen Wert auf Genauigkeit und kannst Dich korrekt und sicher schriftlich und
mündlich in der deutschen Sprache ausdrücken.

Unser Angebot

Das erwartet Dich:

attraktive Bezahlung
flexible Arbeitszeiten (nach wöchentlicher Absprache), inkl. 1 Tag mobiles
Arbeiten nach der Probezeit
ein interessanter, vielseitiger Arbeitsplatz
kollegialer Austausch und hohe Vernetzung innerhalb des Unternehmens
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Bewerbung

Für Rückfragen steht Dir Frau Astrid Schröter, Gruppenleiterin Personalgewinnung, unter
der Rufnummer 030 76884-2069 gern zur Verfügung.

Das EJF schätzt Vielfalt und wir legen Wert auf Deine Persönlichkeit. Wir freuen uns auf
Deine Bewerbung.

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/196490/HTWB/
Angebot sichtbar bis 05.09.2025
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