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Human Resources Generalist (HR) (m/w/d) 
 
 
Wir suchen eine qualifizierte, engagierte und zuverlässige Person (m/w/d) für unsere Personalabteilung in unserem 
Office in Frankfurt am Main und bieten Ihnen einen sicheren Arbeitsplatz, mit ausgezeichneter Entlohnung, tollem 
Betriebsklima und guten Sonderleistungen in Teilzeit (Teilzeit im Moment, Aufstockung möglich).  
 
Ihre Aufgaben: 

 Mitverantwortlich für die operative Personalarbeit unter Berücksichtigung der gesetzlichen und betrieblichen 
Regelungen 

 Administrative Personalarbeit (Erstellen von Arbeitsverträgen, Abmahnungen, Kündigungen, Zeugnissen, 
Bescheinigungen, Auswertungen, Mitarbeitergesprächen und Zielvereinbarungen etc.) 

 Recruiting und Onboarding neuer Mitarbeiter  
 Eingabe, Aktualisierung und Pflege von Mitarbeiter- und Gehaltsdaten, sowie die vorbereitende 

Lohnabrechnung, Fehlzeitensteuerung und Zeiterfassung 
 Ansprechpartner (m/w/d) für alle Mitarbeitenden zu Fragen in Bezug auf die Gehaltsabrechnung 
 Bearbeitung der betrieblichen Altersvorsorge und Zuarbeit zu externen Dienstleistern 
 Verantwortung für die Pflege der Stammdaten und der elektronischen Personalakte 
 Erstellen und Mitwirken bei der Weiterentwicklung des HR-Reportings und der kontinuierlichen Verbesserung 

der gesamten HR-Prozesse 
 Umsetzung und Durchführung von administrativen Personalmaßnahmen und -prozessen 
 Bereitstellung von HR-Daten und Reportings für die Geschäftsführung 
 Sonderaufgaben bei Bedarf 

 
Ihre Voraussetzungen: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Zusatzqualifikation im Personalwesen oder Studienabschluss 
im wirtschaftswissenschaftlichen Bereich mit Schwerpunkt Personal 

 Erfahrung in der operativen Personalarbeit, gerne aus dem Personaldienstleistungsbereich 
 Fundierte Kenntnisse im (Kollektiv-sowie Individual-) Arbeitsrecht 
 Hohes Maß an Kommunikationsfähigkeit, Eigeninitiative und sozialer Kompetenz 
 Dynamisches Wesen, Menschenkenntnis und positive Ausstrahlung 
 Ausgeprägte analytische und organisatorische Fähigkeiten 
 Erfahrung in der Personalsachbearbeitung und -verwaltung 
 Solide Kenntnisse im Bereich der Gehaltsabrechnung sowie im Steuer- und Sozialversicherungsrecht 
 Sicherer Umgang mit MS-Office Programmen und sichere Deutsch- und Englischkenntnisse 
 Proaktives Mindset, Organisationstalent sowie eine detailgenaue und sorgfältige Arbeitsweise 
 Sie sind gewissenhaft, sorgfältig und verlässlich, vertrauenswürdig, diskret und stressresistent 
 Sie bringen eine große Portion Eigenmotivation und Engagement mit und haben eine gepflegte Erscheinung 

 Schnelle Anpassung und Aufnahmefähigkeit bei Veränderungen, einwandfreies polizeiliches Führungszeugnis  

 Weiterbildungsbereitschaft, freundliches, hilfsbereites Auftreten mit sehr guten Umgangsformen 

 Flexibilität und Belastbarkeit, sowie Teamfähigkeit und sehr gute Kommunikationsfähigkeiten 
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Wir bieten: 
 

 Pünktliches, übertarifliches Gehalt und ein gutes Team 

 Übertariflicher Urlaubsanspruch und Möglichkeit zum Homeoffice 

 Sehr gute Weiterbildungsmöglichkeiten, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben 
 Kostenlose Getränke  

 Mitarbeiter Parkplatz oder Job Ticket Zuschuss  

 Modernes Arbeitsumfeld mit sympathischen Kollegen und einem großartigen Arbeitsklima  
 Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit 
 Breites Spektrum an Lern- und Entwicklungsmöglichkeiten u.a. durch viele Fortbildungsangebote 
 Gute Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben durch flexible Arbeitszeiten mit Gleitzeitkonto 
 Leistungsgerechte Vergütung mit betrieblicher Altersvorsorge 
 Aufstiegsmöglichkeiten 

 

 


