Wir suchen eine/einen
HR-Assistenz (m/w/d)

Die dopa GmbH ist ein innovatives, weltweit agierendes
Berliner Unternehmen im Bereich der Werkzeug- und
Prozessentwicklung fir die Prazisionsoptik, Halbleiter-
und Automobilindustrie.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir Dich!

DEINE AUFGABEN:

e Unterstlitzung bei strategischen und operativen
HR-Fragestellungen

e Umsetzung von HR-Themen im Tagesgeschaft

e Unterstltzung im Bewerbermanagement

e Vorbereitung von Einstellungen und Onboardings
o Pflege und Aktualisierung von Mitarbeiterdaten und -dokumenten

e Sicherstellung sauberer Strukturen, Prozesse und Datenqualitat im
HR-System

e Koordination von Terminen und Meetings

e Unterstltzung bei Sonderprojekten

DAS BRINGST DU MIT: DAS BIETEN WIR:

® abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, Studium oder e Flexible Arbeitszeitgestaltung bei 38 Stunden/
vergleichbare Qualifikation Woche

e Erste Erfahrung im HR-, Recruiting-, Office- oder Administra- o Unbefristeter Arbeitsvertrag mit attraktiver

tionsumfeld von Vorteil Vergi
ergutung

e Erfahrung mit einem HR-System wiinschenswert « 28 Tage Urlaub zzg|. Gleittage

e Strukturierte, zuverlassige und sorgféltige Arbeitsweise o
e Cafeteria mit Dachterrasse, bezuschusstem

e Kommunikationsstarke und Serviceorientierung Mittagsangebot und kostenlosen Getranken
¢ Hands-on-Mentalitdt und Freude daran, Verantwortung zu o Modernes und sauberes Arbeitsumfeld
lbernehmen

. . e Offene und herzliche Unternehmenskultur
e Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse

e Spannende Entwicklungs- und Weiterbildungs-

Musst du nicht haben, begriiBen wir aber: méglichkeiten

e Kenntnisse im deutschen Arbeits-, Lohnsteuer- und Sozial- o Gute Anbindung an die 6ffentlichen
versicherungsrecht Verkehrsmittel

e Berufserfahrung in einem produzierenden Unternehmen

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns tiber Deine Bewerbung. Dabei
kommt es uns nicht so sehr auf das Anschreiben an. Dein Lebenslauf in Verbindung mit
einem aussagekraftigen Portfolio ist uns genauso lieb. Es wére auch schén zu wissen, wann
Du bereit bist bei uns zu starten und was Du Dir in Sachen Gehalt vorstellst.:

® bewerbung@dopa-diatools.com
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