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Teil der
BFT Idee.

Wir suchen kluge Kopfe, die unsere Begeisterung teilen und ihre Potentiale bei uns entfalten wollen. Lei-
denschaft, fachliche Expertise und integrale Planung: Das ist die BFT Gruppe. Bei uns arbeiten rund 300
Ingenieur/innen, Architekt/innen und Sachverstandige gemeinsam an komplexen Projekten und entwickeln
miteinander interdisziplindre Ldsungen flir Gebaude, Technische Anlagen und Infrastruktur. Unsere Teams
gewinnen aus der fachibergreifenden Zusammenarbeit Synergieeffekte und erwecken mit voller Begeis-
terung innovative und nachhaltige Gebaude zum Leben.

L Personalsachbearbeiter (m/w/d)
@ Aachen @ Teil- oder Vollzeit a ab sofort
Ihre Aufgaben:
11 » Effiziente, sach- und termingerechte Erledigung aller administrativen Tatigkeiten wie Vertragswesen,

Zeugniserstellung und Bescheinigungswesen

= Verwaltung unseres Bewerbungsmanagements von der Stellenanzeige bis zur Vertragserstellung

» Pflege unseres Fort- und Weiterbildungssystems: Eintragung von Seminaren, Organisation von Schu-
lungen, Aktualisierung der Excel-Listen

» Organisation und Vorbereitung von Mitarbeiterjahresgesprachen

» Koordination und Organisation von internen Veranstaltungen im Rahmen des Onboardings und ex-
ternen Veranstaltungen (wie z.B. Rekrutierungsveranstaltungen)

» Begleitung von Vorstellungsgesprachen mit studentischen Hilfskraften und Praktikant*innen

=
|
.
Ihr Profil:
» Sie verfiigen Uiber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit Erfahrung im Personalbereich
oder Uber eine vergleichbare Qualifikation.
= |dealerweise haben Sie bereits mit ERP-Systemen gearbeitet und sind sicher im Umgang mit MS-
Office. Dabei verfligen Sie insbesondere tber sehr gute Excel-Kenntnisse oder die Bereitschaft, diese
zu vertiefen.
» Eine eigenstandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise zeichnet Sie aus.
» Sie arbeiten gerne im Team und verfiigen iber eine hohe Kommunikationsfahigkeit.

Wir bieten:
» Einen sicheren Arbeitsplatz durch Kontinuitat und Unternehmenserfolg seit Giber 40 Jahren
» Spannende, komplexe und herausfordernde Projekte in einem interdisziplinaren Team
» RegelmaRige Fort- und Weiterbildungen
= Work-Life-Balance mit flexiblen und familienfreundlichen Arbeitszeiten
= Mitarbeiterevents: Sport, Gesundheit und Teamveranstaltungen

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung,.
BFT GmbH, Frau Leonie Rommé, Im Siisterfeld 1, 52072 Aachen, Telefon +49 241 41357 0
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