PANORAMA HOTELS
HAMBURG
* ok ok ok

EINLEITUNG

Das Hotel PANORAMA Billstedt und das PANORAMA INN Hotel und Boardinghaus, mit
insgesamt 425 Hotelzimmern sowie 8 Veranstaltungsraumen fur bis zu 200 Personen,
stehen fur traditionelle Gastlichkeit am 6stlichen Stadtrand von Hamburg

Fir die Betreuung unserer Mitarbeiter/innen und Auszubildenden suchen wir eine
aufgeschlossene Personlichkeit mit Erfahrung im Personalwesen, die immer ein offenes Ohr
fur die Bedurfnisse unseres Personals hat.

In unserer zentralen Verwaltung in Hamburg - Billstedt wird zum nachstmaglichen Zeitpunkt
diese verantwortungsvolle Position neu besetzt:

Personalsachbearbeiter/in (m/w/d)

IHRE AUFGABEN

e Abwicklung der allgemeinen Personaladministration

Vor- und Nachbereitung der Entgeltabrechnung und Zusammenarbeit mit dem

externen Abrechnungsburo

Bearbeitung des Melde- und Bescheinigungswesen

Erstellung von Arbeitsvertragen und -zeugnissen

Korrespondenz mit den Sozialversicherungstragern, Amtern und Behorden

Uberwachung und Pflege des Personalverwaltungsprogramms / der elektronischen

Zeiterfassung

Betreuung der bAV — Signal Iduna (OnlinePortal) und HDI

e Personal-Recruiting und Bewerbermanagement

e Betreuung unserer Auszubildenden und Praktikanten inklusive des digitalen
Berichtsheftes

e Planung und Organisation von SchulungsmafRnahmen

e Verwaltung und Uberwachung von Vorgangen

IHR PROFIL

e Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung wiinschenswert mit
Berufserfahrung im Personalwesen oder eine Berufsausbildung in der Hotellerie mit
Kenntnissen im Personalburo



Idealerweise besitzen Sie bereits Fachkenntnisse im Bereich Lohne und Gehalter
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Ein routinierter Umgang mit den gangigen MS-Office Programmen — insbesondere
mit Excel

Ein gepflegtes Erscheinungsbild, professionelle Umgangsformen und ein freundliches
Auftreten

Verantwortungsbewusste, akkurate und termingerechte Arbeitsweise

Engagement, Loyalitat und ein eigenverantwortlicher Arbeitsstil

Eine ausgepragte Teamfahigkeit

WIR BIETEN IHNEN

Eine zukunftssichere Festanstellung

Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

Ein vielfaltiges und abwechslungsreiches Aufgabenfeld

Eine kollegiale und lockere Arbeitsatmosphare

Einen Zuschuss zum HVV-ProfiTicket oder einen Garagenparkplatz
Mitarbeiterverguinstigungen in unseren Partnerbetrieben

Eine enge und unmittelbare Zusammenarbeit mit der Geschaftsleitung

Die Position kann sowohl in einer Vollzeitbeschaftigung als auch in einer Teilzeitstelle (30
Std./Woche) Gibernommen werden.

Weitere Informationen / Kontakt

Sollten Sie weitere Informationen zu unserem Unternehmen oder dieser Aufgabe winschen,
steht Ihnen als direkte Ansprechpartnerin Frau Marion Schmitz, Exklusives Recruiting
GmbH, unter der Telefonnummer: 040 / 537 977 167 gerne zur Verfugung.

Wir freuen uns auf Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angaben lhres
nachstmadglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung. Richten Sie diese bitte an:

Exklusives Recruiting GmbH
Frobelstrale 4 ~ 42117 Wuppertal
Jungfernstieg 7 ~ 20354 Hamburg
Deutschland

Tel.: 040/ 537 977 167
info@exklusivrecruiting.de

http://www.exklusivrecruiting.de



