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HR Assistenz (m/w/d)
Vollzeit | Leoben, Österreich

#yourmission
 

 • Du bist Teil unseres Gesundheitsmanagement-Teams – von der Programmplanung bis zur
Administrationsabwicklung

 • Du übernimmst die Organisation von Talent Acquisition Terminen und unterstützt beim gesamten
Einstellungsprozess

 • Du wirkst aktiv beim Onboarding neuer Mitarbeiter:innen mit und sorgst für eine professionelle Vorbereitung
und Durchführung

 • Du bist für allgemeine administrative Tätigkeiten im gesamten Bereich verantwortlich und unterstützt, wo
Bedarf besteht

 • Du bist Ansprechperson für zentrale HR-Service-Angebote und bearbeitest diese federführend
 • Du betreibst proaktiv die  unternehmensinterne Kommunikation von HR-Themen
 • Du unterstützt uns administrativ in der Lehrlingsausbildung und bringst dich aktiv in die Optimierung interner

HR-Prozesse ein 

#youareknapp
 

 • Du verfügst über eine kaufmännische Ausbildung auf Maturaniveau und idealerweise bereits über Erfahrung (
> 3 Jahre) in einer administrativen Tätigkeit.

 • Du besitzt sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office; SAP von Vorteil); Deutsch und Englisch auf zumindest C1
Nivea sind ein Muss.

 • Du arbeitest strukturiert, genau und gehst verantwortungsbewusst mit sensiblen Daten um.
 • Du bist kommunikativ, service- und leistungsorientiert und behältst auch in dynamischen Situationen den

Überblick.
 • Du hast Freude am Umgang mit Menschen – von Lehrlingen bis zu Führungskräften – und arbeitest gerne im

Team.
 • Du arbeitest eigenständig, gestaltest deinen Aufgabenbereich proaktiv mit und strebst nach

Bewerbung ausschließlich über
knapp.com/karriere
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Weiterentwicklung.  

#weareknapp
 KNAPP Systemintegration in Leoben ist spezialisiert auf Lösungen im Bereich Lebensmittel- und Leergutlogistik
und setzt die speziellen Anforderungen der Lebensmittelbranche in höchster Qualität um. Für Kunden wie SPAR,
REWE, Kroger oder Woolworths entwickeln wir innovative, maßgeschneiderte Automatisierungskonzepte für den
stationären und den Online-Lebensmittelhandel. Dieser Job bietet die Möglichkeit, sich proaktiv in einem hoch
motivierten Team einbringen und gestalten zu können und Verantwortung zu übernehmen.Bei uns hängt Dein
Gehalt von Deiner beruflichen Vorerfahrung, Deinem Können und Deinem Engagement ab. Das Mindestgehalt für
diese Position liegt bei brutto EUR 3.040,- pro Monat (38,5 Wochenstunden / KV für Metallgewerbe).Wir bieten
unseren Mitarbeiter:innen neben einem Werksrestaurant, Gesundheitsprogrammen und anderen Benefits auch ein
breites Angebot an Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten.Wir freuen uns auf deine Bewerbung und
darauf, dich persönlich kennenlernen zu können! Bewirb dich jetzt!! 
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