
 

Administratief HRM medewerker

Locatie Noord-Holland, Krommenie
https://www.advertentiex.nl/x-1127511-z

  Voor een klant van Interselektie zijn wij op naar een administratief HRM medewerker, het betreft een starterfunctie met een uitgebreid en veelzijdig takenpakkert.

Je houdt je bezig met de administratieve afwikkeling van instromend, doorstromend en uitstromend personeel en zorgt dat deze goed verloopt.

Denk hierbij aan:
o het opstellen van contracten en brieven en het bijhouden van wijzigingen in de diverse personeelsinformatie-systemen;
o je onderhoudt ook de digitale personeelsdossiers;
o je neemt de ziek- en herstelmeldingen aan, registreert ze in het verzuimsysteem en informeert de betrokken leidinggevende; o daarnaast verzorg je de administratieve
afhandeling van terugkerende processen zoals bijvoorbeeld de jaarlijkse evaluaties;
o je bent een grote hulp bij het invullen van de vacatures;
o je plaatst de vacatures op de diverse websites en social media, en je zorgt ervoor dat de kandidaten tijdig en netjes antwoord krijgen;
o verder ondersteun je je HRM collegas met diverse administratieve werkzaamheden en denk je actief mee aan het continue
verbeteren van de afdeling.

Functie-eisen
o Je hebt minimaal een afgeronde mbo-opleiding richting HRM en (stage-)ervaring in een administratieve HR-functie, liefst in
de elektrotechnische branche;
o Je bent gek op afvinklijstjes afwerken en werkt zeer gestructureerd;
o Je bent klantvriendelijk, stressbestendig en je weet goed om te gaan met vertrouwelijke informatie.

Daarbij kun je goed overweg met Microsoft Office (o.a. Word, Excel, Outlook, Sharepoint, Teams) en personeelsinformatiesystemen zoals Visma.

o Je hebt kennis van werving- en selectieprocedures, en ook ervaring met werven via social media (bijv. LinkedIn).
o Ook ben je bekend met de wet- en regelgeving rondom personeel & arbeid.
o Je beheerst de Nederlandse taal goed en ben je 32 uur per week beschikbaar (vrijdag vrij).

Arbeidsvoorwaarden
Een leuke, zelfstandige en veelzijdige baan met veel verantwoordelijkheid. Je gaat werken in een leuk team met betrokken collegas. Je ontvangt een marktconform
salaris en, ook niet onbelangrijk, een pakket aan goede arbeidsvoorwaarden zoals een winstdelingsregeling. Daarbij bieden we je alle mogelijkheden om door te groeien
binnen ons bedrijf.

Je werkt eerst een vaste periode via Interselektie voordat je overgenomen wordt door het bedrijf.
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Voor meer informatie over deze vacature en je sollicitatie kun je contact opnemen met Interselektie, tel. 075-6218845 of e-mail krommenie@interselektie.  
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