scieninn

A CELLINK COMPANY

Die SCIENION GmbH liefert Systeme und Dienstleistungen fiir das berihrungsfreie Drucken von
biologischen und chemischen Agenzien fiir die Diagnostik, Pharmazeutik, Veterinar-, Pflanzen- und
Lebensmittelanalytik und Forschung. Den stark zunehmenden Bedarf an Miniaturisierung und an
Multiplexanalysen bedient SCIENION mit einem einzigartigen Technologieportfolio, das Uber ein
Jahrzehnt hinweg konsequent ausgebaut wurde.

Fir unseren Standort in Berlin Adlershof suchen wir ab sofort eine/n:

Personalsachbearbeiter/in (m/w/d)

Sie verstarken unsere Personalabteilung und Ubernehmen kaufmannische und organisatorische
Tatigkeiten. Ihr Aufgabenbereich enthilt u. a. die folgenden Tatigkeiten:

lhre Aufgaben:

Betreuung der Zeiterfassungssystems und Durchfiihrung von Korrekturen
Bewerbermanagement

Erstellung von Briefen und E-Mails an Mitarbeiter, Bewerber und Behorden
Formularwesen und Fristenwahrung

Wissensmatrix- Personalstammdatenpflege

Erstellung von Zeugnissen

Sonstige Tatigkeiten der allgemeinen Personalverwaltung

lhr Profil:

Sie haben eine kaufmannische Ausbildung absolviert. Weiterhin haben Sie entweder eine
weiterfiihrende Qualifizierung im Personalwesen erworben (z. B. IHK geprifter Personalfachkaufmann
(m/w/d)) oder fundierte Berufserfahrung im Personalwesen eines mittelstindischen Betriebes.
Folgende Eigenschaften und Fahigkeiten bringen Sie mit:

Sehr gute MS Office Kenntnisse (Serienbriefe, Tabellenkalkulation etc.)
Kenntnisse der Betrieblichen Organisation und Ablaufe

Kenntnisse der relevanten Datenschutzbestimmungen

Teamfahigkeit, Organisationsvermodgen und Genauigkeit

Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse

Von Vorteil sind Kenntnisse in den Bereichen:

- Zeugniserstellung

- Arbeitsrecht/Sozialversicherungsrecht

Wir bieten:

Zusammenarbeit in interdisziplindren Teams

Herausfordernde, vielseitige Aufgaben

Einen sicheren Arbeitsplatz und eine gute Bezahlung

Mitgestaltung der Medizin der Zukunft, wir entwickeln u. a.
Technologien zur Pandemiebekdampfung

Einen gut angebundenen Arbeitsort am Innovationsstandort Adlershof
o Die Moglichkeit an einem Auslands-Austauschprogramm teilzunehmen



Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie bitte lhre aussagekraftigen Unterlagen inkl. Zeugnissen, friihestem Anfangstermin und
Ihrer Gehaltsvorstellungen per E-Mail an hr@scienion.com



mailto:hr@scienion.com

