Eurdpai anyavallalati hattérrel, a hazai lakossagi
pénzintézeti szektorban tdbb mint 10 éves
multtal rendelkezd, stabil piaci szerepld
allaspalyazatot hirdet az alabbi feladatkorben:

HR MUNKATARS

ELVARASOK

Legalabb 3 év relevans szakmai tapasztalat

Felséfoku végzettség

Magabiztos francia nyelvtudas

Megbizhatésag, precizitas, gyorsasag

Motivacio munkalgyi, adminisztrativ feladatok végzésére
Uzleti titoktartas

Személyi adatok bizalmas kezelése
Munkajogi ismeretek
Magabiztos excel ismeretek

ELONYOK
e Angol nyelvtudas
o Pénzintézeti tapasztalat

FELADATOK
e Az Uj dolgozok beléptetéséhez kapcsolddd adminisztrativ feladatok elvégzése
v' akapcsolat felvétele, adatok bekérése
v"munkaszerz6dések el6készitése
v' a munkavallaléi szerzédés, valamint a belépéshez sziikséges iratok tovabbitasa a
konyvelb felé
Munkaszerzddések, munkaszerz6dés-maddositasok elékészitése
Kilép6 dolgozdkkal kapcsolatos adminisztracié
Felmondasok el6készitése
A hivatalos dokumentumok biztonsagos kezelése, archivalasa (személyi dossziék, szerzédések,
szerz8désmodositasok, fizetési jegyzékek stb.) és az adatok nyomon kévetése (létszamvaltozas,
belépések, kilépések kdvetése stb.)
e A dolgozék személyi anyaganak kezelése, aktualizalasa (CV, képzések, bérvaltozas,
munkaszerz6dések médositasa, kinevezések)
e A humanpolitikai szabalyok betartasdnak ellen6rzése (célkitlzések irdsos rdgzitése,
prémiumrendszer irasos rogzitése)
e A bértabla el6készitése a kdnyvelés szamara
v'  a szabadsagok, betegszabadsagok, tappénz nyomon kdvetése és adminisztracidja
v' prémiumok ellenérzése
v bérvaltozasok nyilvantartasa
v' kapcsolattartas a konyvel6vel
A béren kivuli juttatasi rendszer mikddtetése
Részvétel a HR terliletet érintd auditokban, az ehhez kapcsolddd anyagok el6készitésében

AMIT KINALUNK
e Hatarozatlan ideji munkaszerzédés
e Biztos munkaltatéi hattér
e Szinvonalas munkakoérilmények

A MUNKAVEGZES HELYE ES IDEJE
e Budapest
e Teljes munkaid§

JELENTKEZES
Amennyiben a fenti lehet&ség felkeltette az érdeklédését, magyar nyelv(i fényképes onéletrajzat a pozicid
megjelolésével a kovetkezd cimre varjuk: cofidis-allas0012@hrszoftver.hu
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