
 

Zur Unterstützung für unsere BGSN eG suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
 

 
 
 

 
Deine Aufgaben: 
 
• Unterstützung unseres Teams bei sämtlichen 

administrativen und organisatorischen 
Personalthemen von Ein- bis Austritt  

• Korrespondenz mit Mitarbeitenden, 
Führungskräften und externen Partnern 

• Betreuung unserer Auszubildenden 
• Verwaltung der Zeiterfassung inklusive 

Fehlzeitenmanagement 
• Bewerbermanagement und Recruiting 
• Administration der betrieblichen Altersvorsorge 

und Zusatzversicherungen  
• Mithilfe bei der Umsetzung spannender 

personalrelevanter Projekte 

Dein Profil: 
 
• Du studierst aktuell Wirtschaftswissenschaften, 

Betriebswirtschaft oder Personalmanagement. 
• Alternativ befindest du dich in einem 

vergleichbaren Studiengang. 
• Dein Schwerpunkt liegt idealerweise im Bereich  

Personal / Human Resources. 
• Du bist motiviert und begeisterst dich für das 

Personalwesen. 
• Du bist eine loyale Persönlichkeit mit hohem 

Maß an Zuverlässigkeit sowie 
eigenverantwortlicher und strukturierter 
Arbeitsweise.  

• Du bist ein echter Teamplayer mit 
Kommunikationsstärke. 

• Der Umgang mit den gängigen MS Office 
Programmen ist dir vertraut. 
 

 
Wir bieten:  
• Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Herausforderung in einem sympathischen Team. 
• Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz. 
• Work-Life-Balance durch Angebote wie z.B. Gleitzeitregelung / flexible Arbeitszeiten. 
• Faire Bezahlung 
• Weitere Benefits (Corporate Benefits, Jobticket-Zuschuss, kostenfreie Getränke und vieles mehr). 

 
Interessiert? 
Überzeuge uns mit Deinen aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Deines möglichen 
Eintrittstermins.  

Werkstudent Personalbetreuung (m/w/d). 


