Teamassistenz Personal (m/w/d) in Teilzeit

Wir, die Adam Theis GmbH, sind einer der grofSten Obst- und Gemisevermarkter der Pfalz mit mehr

als 300 Mitarbeitern. Unser familiengefiihrtes Unternehmen beliefert seit 1875 GroBhandler in

Suddeutschland und die regionale Gastronomie, auch mit selbstproduzierter, kiichenfertiger

Schnittware. AuRerdem sind wir Lieferant im rheinland-pfilzischen Schulobstprogramm. Uber

unseren Webshop und unseren Vitamin-Drive-In verkaufen wir frisches Obst und Gemise sowie

regionale Spezialitaten auch an Endverbraucher.

Frische-Logistik ist unsere tagliche Herausforderung und Kundenzufriedenheit ist unser Ziel. Wir

suchen eine Teamassistenz Personal (m/w/d) in Teilzeit.

Ihre Aufgaben:

Umsetzung der Zeitwirtschaft, u.a. Eingabe und Prifung von Abwesenheiten, Prifung von
Urlaubskonten usw.

Ausstellen von Bescheinigungen

Pflege und Verwaltung von Personalakten und Personalstammdaten

Mitwirkung bei der Erstellung von Personaldokumenten

Allgemeine Verwaltungsarbeiten

Organisation und Durchfiihrung von betrieblichen Veranstaltungen

lhr Profil:

Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung und bestenfalls Berufserfahrung
im Personalwesen

Teamfahigkeit und gute Kommunikationsfahigkeit

Selbstandiges, strukturiertes und eigenverantwortliches Arbeiten

Zuverlassigkeit, Einsatzbereitschaft, Flexibilitat

Unser Angebot:

Langfristige Beschaftigung ab sofort (zuerst 1 Jahr befristet und danach unbefristet)
Verstarkung unserer Personalabteilung als Teilzeitzeitkraft mit ca. 20-25 Stunden/Woche mit
flexiblen Arbeitszeiten im Zeitrahmen Mo-Fr 07:30-17:00 Uhr

Einarbeitung durch erfahrene Kollegen

Offene Unternehmenskultur, kurze Entscheidungswege und gutes Betriebsklima

Interesse?
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung an unsere E-Mail-Adresse: bewerbung@adam-theis.de (bitte
nur im PDF-Format).

Adam Theis GmbH, Edesheimer Weg, 76879 Hochstadt
www.adam-theis.de, bewerbung@adam-theis.de




