
HR-Generalist:in mit 
Fokus Personaladministration m/w/d

Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail an: jobs@gipro.com
Wir garantieren die absolut vertrauliche Behandlung Ihrer Bewerbung!

Teilzeit (ab 20h/Woche), ab sofort, Peggau (bei Graz)

Wir sind ein führender Produzent von Isolatoren für Mittel- und Hochspannungstechnik in Peggau bei Graz und

beschäftigen rund 100 Mitarbeiter*innen. Seit mehr als 30 Jahren fertigen wir mit innovativen Methoden

maßgeschneiderte Isolatoren, Durchführungen und Sensoren aus Gießharz für unsere internationalen Kunden.

In dieser Position sind Sie mit einem spannenden, eigenverantwortlichen Aufgabengebiet für die gesamte

Personaladministration von Eintritt bis Austritt zuständig und unterstützen die Geschäftsleitung bei interessanten HR-

Projekten.

Ihre Aufgaben

• Interne und externe Ansprechperson rund um alle Themen der Personaladministration und Lohnabrechnung

• Selbstständige Vorbereitung der Daten für die externe Lohnverrechnung

• Anlage, Pflege und Änderung sämtlicher Personalstammdaten in Navision/Personalakte

• Betreuung der Zeiterfassung (Prüfung / Erfassung v. Fehlzeiten, Kontrolle, etc.)

• Erstellung diverse HR Dokumente und Reports

• Operative Abwicklung von Ein- und Austritten und Unterstützung beim Recruiting-/ Bewerbermanagement

Ihr Profil

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z.B. HAK, Lehre, Uni/FH Bachelor BWL)

• Erste einschlägige Berufserfahrung im HR-Bereich

• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

• Sehr gute Kenntnisse MS Word, MS Excel, MS Outlook, sowie hohe IT-Affinität

• Sie sind eine Persönlichkeit mit guten Umgangsformen, freundlichem Auftreten und hoher Kommunikationsfähigkeit. Zu

Ihren Stärken zählen Genauigkeit, selbstständige und strukturierte Arbeitsweise, Organisationsfähigkeit und Teamgeist.

Unser Angebot

• Langfristigen und sicheren Arbeitsplatz mit abwechslungsreichem Aufgabengebiet.

• Zahlreiche Benefits (Mitarbeiterevents, Parkplatz, Förderung öffentlicher Verkehrsmittel, Betriebsarzt…)

• Flache Hierarchien und eine wertschätzende Kommunikationskultur

• Ihr Gehalt wird in einem persönlichen Gespräch vereinbart und berücksichtigt selbstverständlich Ihre berufliche

Erfahrung und Qualifikation! (Mindestgehalt laut KV im 1. und 2. VwG III EUR 2.291,42 brutto/Monat auf Basis Vollzeit)
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