
WO R U M  G E H T ’ S  G E N A U ?
• Als Dreh- und Angelpunkt unseres HR-Teams unterstützt du uns im administrativen 

und operativen Tagesgeschäft entlang des gesamten Employee-Lifecycles.
• In der Personalsuche sorgst du für einen reibungslosen und raschen 

Bewerbungsprozesses. Du übernimmst das Bewerbungsmanagement inkl. 
Korrespondenz und Terminvereinbarung.  Startet ein Newbie in der CURA erstellst du die 
Verträge, Einschulungspläne und organisierst weitere Eintrittsvorbereitungen.

• In der Personaladministration kontrollierst und verwaltest du unser elektronisches 
Zeiterfassungssystem, erstellst Vertragsergänzungen/Bestätigungen und pfl egst die 
digitalen Personalakte sowie die Personaldaten in unserer HR Software BMD.

• Personalentwicklung und eine Feedbackkultur sind uns wichtig. Du organisierst Feedback- 
und Austrittsgespräche fristgerecht, erstellst Zertifi kate und hilfst bei der Koordination 
und Dokumentation von Schulungen.

• Als Organisationstalent behältst du immer den Überblick, denkst und handelst proaktiv 
und diskret? Wir freuen uns, dich kennenzulernen!

WA S  E R WA R T E T  D I C H  B E I  U N S ?
• Eine anspruchsvolle Tätigkeit, welche wenig Zeit für Langeweile bietet, jedoch viele 

Gestaltungsfreiräume zulässt
• Unser Anspruch, stets am Puls der Zeit zu bleiben und uns kontinuierlich zu verbessern
• Modernes Arbeitsumfeld in einem neuen, barrierefreien Firmengebäude mit 

Wohlfühlatmosphäre
• Junges Team, das Spaß an der gemeinsamen Arbeit hat
• Möglichkeit eigenständig zu arbeiten und sich persönlich weiterzuentwickeln
• Attraktive Sozialleistungen, Gleitzeit, Home Offi ce, uvm.

Deine bisherige Berufserfahrung wird honoriert und als Überzahlung auf das Mindestentgelt 
von 2.300,00 Euro brutto monatlich berücksichtigt.

Wir freuen uns auf deine Online-Bewerbung!      Hier ONLINE bewerben

Wir weisen darauf hin, dass die von dir übersandten Bewerbungsunterlagen ausschließlich zum Zwecke des Auswahlverfahrens 
gespeichert und bearbeitet werden. Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden die Unterlagen unter Beachtung der 
datenschutzrechtlichen Bestimmungen gelöscht.
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HR Teamassistenz m/w/d

Vollzeit, Standort Innsbruck, ab sofort
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