Berliner

Stadtwerke

Diese Energie
hat nur Berlin

Wir, die Berliner Stadtwerke, engagieren uns fiir eine verbrauchernahe und nachhaltige Energieerzeu-
gung sowie fiir umweltfreundliche Versorgungskonzepte auf Basis erneuerbarer Energien. Seit unserer
Griindung als kommunales Unternehmen im Jahr 2014 tragen wir mit unserem Handeln maBgeblich dazu
bei, dass unsere Region lebenswert bleibt und wir dem gemeinsamen Ziel der klimaneutralen Hauptstadt
taglich einen Schritt naherkommen.

Um diese anspruchsvolle Aufgabe zu iibernehmen, suchen wir ab sofort in Voll- oder Teilzeit eine/n

Personalassistenz (m/w/d)

Deine Aufgaben

e Pflege, Organisation, Verwaltung und Aufbereitung von Personaldaten in HR-Systemen und Personalak-
ten sowie Dokumentenmanagement

e  Mitwirkung bei der Vorbereitung der Entgeltabrechnung, Unterstlitzung beim Bescheinigungswesen und
Erstellung von Arbeitszeugnissen

e Unterstitzung bei der Mitarbeitenden-Entwicklung (z. B. Koordination von Probezeit- und Jahresgespra-
che, Organisation von Weiterbildungen)

e Operative Begleitung des gesamten Personal-Lifecycles in Zusammenarbeit mit dem Personalteam

e Mitarbeit bei der Organisation der On- und Offboardings

e Administrative Unterstlitzung bei der Erstellung und Versand von Korrespondenz und Prasentationen

e  Zuarbeit bei Recherchen und Auswertungen fiir die Berichterstattung

e Mitarbeit in Projekten mit Bezug zum Personalwesen (z. B. Erarbeitung eines Personalhandbuches, Er-
stellung von Prasentationen)

Dein Profil
e Abgeschlossene kaufmédnnische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e Nachweisbare Berufserfahrung im Personalbereich
e Starke Service- und Dienstleistungsorientierung und Kommunikationskompetenz
e Liebe zum Detail, Lé6sungsorientierung und hervorragende organisatorische Fahigkeiten
e Sorgfaltiges Zeit-und Selbstmanagement und eine proaktive, strukturierte Arbeitsweise
e Sehr gute Kenntnisse in MS-Office, Erfahrung in der Anwendung von HR-Systemen sind wiinschenswert
e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten Dir

e Ein aufgeschlossenes Team, in welchem wertschatzend und vertrauensvoll zusammengearbeitet wird

e Ein familienfreundliches Umfeld sowie eine angenehme Arbeitsatmosphére in einem wachsenden Unterneh-
men

e Aktive Gestaltung eines eigenen Beitrages zur Energiewende in Berlin

e Entwicklungschancen durch ein vielfdltiges Fort- und Weiterbildungsangebot

e 30 Tage Urlaub (bei 5-Tage-Woche), flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten (Homeoffice)

e Attraktive betriebliche Zusatzleistungen (z. B. arbeitgeberfinanzierte Direktversicherung) und Mdéglichkeiten
zur Nutzung eines BVG-Firmentickets bzw. eines Job-Rads, Mitgliedschaft im Urban Sports Club sowie Bera-
tungsleistungen durch Stimulus

Sollten wir Dein Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Deine vollstdndigen Bewerbungsunterlagen im Format
pdf (Anschreiben, tabellarischer Lebenslauf, relevante Zeugniskopien) mit Informationen zur Gehaltsvorstellung und
des friihestmdglichen Eintrittstermins. Sende diese bitte unter Angabe der Kennziffer 34/2024 sowie einem Hin-
weis darauf, wo Du unsere Stellenanzeige gefunden hast, an recruiting@berlinerstadtwerke.de.
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Du erhaltst eine Eingangsbestatigung der Bewerbung. Sollte dies nicht der Fall sein, rufe bitte an, denn es ist mdg-
lich, dass die E-Mail durch unsere Firewall geblockt wurde.

Die Berliner Stadtwerke wissen Vielfalt als Chance zu schitzen und legen groBBten Wert auf einen diskri-
minierungsfreien Umgang mit allen Bewerbenden. Gern nehmen wir Deine Bewerbung anonymisiert ent-
gegen. Menschen mit Behinderungen werden bei gleicher Eignung bevorzugt — gern passen wir Deinen
Arbeitsplatz auf Deinen individuellen Bedarf an. Da wir uns Chancengleichheit und die berufliche Forde-
rung von Frauen zum Ziel gesetzt haben, sind wir besonders an Bewerbungen von Frauen interessiert.
Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Wir legen groBen Wert auf einen verantwortungsvollen Umgang mit Deinen Daten. Unsere Datenschutzbestimmun-
gen findest Du hier: berlinerstadtwerke.de/karriere.
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