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Mitarbeiter*in Verwaltung und Personal (m/w/d)
Beschreibung
Die Bayerwaldzahn MVZ GmbH ist ein zahnmedizinisches Versorgungszentrum im
Bayerischen Wald und sorgt derzeit mit 13 Standorten in den Landkreisen Freyung-
Grafenau, Passau, Regen und Deggendorf für den Erhalt der zahnmedizinischen
Versorgung im ländlichen Raum.

Wir suchen eine*n erfahrene*n Mitarbeiter*in Verwaltung & Personal zur
Verstärkung unseres Teams.

Ihr Profil:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation
Erfahrung im Bereich Verwaltung und/oder Personal
Sicherer Umgang mit MS Office
Diskretion. Belastbarkeit und Zuverlässigkeit
Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise
Kommunikationsstärke

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Pflege und Weiterentwicklung der Personalprozesse
Allgemeine Verwaltungsaufgaben (Postbearbeitung, Ablage,
Korrespondenz)
Bearbeitung von Personalangelegenheiten (Ein- und Austritte,
Vertragsmanagement)
Pflege von Personalakten und Stammdaten
Unterstützung bei der Lohn- und Gehaltsabrechnung
Koordination von Terminen und Meetings
Ansprechpartner/in für Mitarbeitende bei administrativen Fragen
Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern (z. B. Steuerberater,
Behörden)

12 Gute Gründe, warum Sie bei Bayerwaldzahn arbeiten sollten!
Entdecken Sie die Bayerwaldzahn-Karrierewelt und bewerben Sie sich noch heute
schnell und einfach über unser Online-Bewerbungsformular!

Individuelle Karrierewege
Eigene zahntechnische Labore
Ausbildung & Fortbildung auf höchstem Niveau
Mitarbeiterrabatte
Teamevents & Firmenveranstaltungen
Flexible Urlaubsgestaltung
Vielfältige Fachbereiche & Schwerpunkte
Familiäres Betriebsklima

Kontakte

Klingt gut? Jetzt bewerben.

Arbeitgeber
Bayerwaldzahn MVZ GmbH

Arbeitsort
Herrenstraße 53, 94104, Tittling,
Bayern, Deutschland

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitszeiten
flexibel

Bayerwaldzahn MVZ GmbH Bayerwaldzahn ist ein zahnmedizinisches Versorgungszentrum
in Niederbayern

https://bayerwaldzahn-mvz.de



+49 (0) 8504 923 36 39 15

bewerbung@bayerwaldzahn.de
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