
Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
 
Herzlich willkommen bei der HAZ – Deinem verlässlichen Arbeitgeber an Deiner Seite!  
Bei der HAZ steht der Mensch im Mittelpunkt. Wir bieten nicht nur Jobs, sondern echte Karrierechancen. Entdecke spannende 
Möglichkeiten, die Dein Potenzial voll auszuschöpfen und gemeinsam mit uns erfolgreich zu sein!  
  

HAZ – Dein Job, Dein Style! 
 
Wir legen großen Wert auf eine vertrauensvolle Zusammenarbeit und ein gutes Arbeitsklima. Um das 
Team beim Kunden zu verstärken, suchen wir ab sofort einen motivierten und engagierten 
Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Vollzeit.  
 

• Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem dynamischen Team 
• Möglichkeiten zur fachlichen und persönlichen Weiterentwicklung 
• Ein angenehmes Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien 
• Flexible Arbeitszeiten und Home-Office-Optionen nach Absprache 
• Eine leistungsgerechte Vergütung – Gehalt ist Verhandlungssache 

• Betreuung und Verwaltung der Personalakten 
• Unterstützung im Bewerbungs- und Einstellungsprozess 
• Erstellung von Arbeitsverträgen, Änderungsvereinbarungen und Arbeitszeugnissen 
• Pflege und Verwaltung der Zeiterfassung und Urlaubsplanung 
• Ansprechpartner für Mitarbeiter in personalrelevanten Fragen 
• Zusammenarbeit mit der Lohnbuchhaltung und externen Dienstleistern 
• Allgemeine administrative Aufgaben im Personalwesen 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit einer Weiterbildung im 
Personalwesen 

• Erste Berufserfahrung im Bereich Personal wünschenswert 
• Gute Kenntnisse im Arbeits- und Sozialversicherungsrecht 
• Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise mit gängigen Personalverwaltungssoftware 
• Diskretion, Zuverlässigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise 
• Ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit 
 
Haben wir dein Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! Sende uns deine Unterlagen gerne per E-Mail oder per 
Post. Für Rückfragen erreichst du uns auch gerne telefonisch! 
 
Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! 
 

HAZ Zeitarbeit GmbH * Mühlenstraße 11-17 * 29525 Uelzen 
Tel.: 0581 - 909 26 11 // E-Mail: zentrale@haz-zeitarbeit.de 

WhatsApp: 0176 – 17 79 25 31 
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