MESSE UND VERANSTALTUNGS GMBH

FRANKFURT (ODER)

Stellenausschreibung

Die Messe und Veranstaltungs GmbH Frankfurt (Oder) verantwortet eine Vielzahl von
Geschaftsfeldern in den Bereichen Kultur, Kongresse, Messen und Events. Die erfolgrei-
chen Veranstaltungen werden im Kleist Forum, auf dem Messegeldande sowie in der Kon-
zerthalle von rund 50 Mitarbeitern organisiert und begleitet. Seit 01.01.2014 verantwor-
tet die Messe und Veranstaltungs GmbH auch das Stadt- und Tourismusmarketing von
Frankfurt (Oder). Fir die Bewaltigung der zukinftigen Herausforderungen sind die Mitar-

beiter des Unternehmens der wichtigste Schliissel zum Erfolg.

Zur Betreuung der Belegschaft in allen Personalangelegenheiten und weitere Tatigkeiten

suchen wir schnellstmdglich eine/n

Sie arbeiten eng mit der Geschaftsflihrung zusammen und gestalten schwerpunktmaBig
alle Bereiche der qualitativen Personalarbeit. Neben dem Tatigkeitsschwerpunkt im Be-
reich HR wirken Sie auch an der Fortentwicklung des betrieblichen Controllings mit und

Referent/in Personal, Controlling, Finanzen

Ubernehmen Tatigkeiten im Finanzwesen.

Zu Ihren Tatigkeiten gehdren u.a.

Administrative Bearbeitung aller personalrelevanter Vorgange
(Ein-/Austritte, Versetzungen, etc.)

Personalentwicklung und -rekrutierung sowie Bewerbermanagement
Umsetzung innovativer Konzepte der Personalarbeit und Optimierung
personalrelevanter Prozesse

Beratung der Fach- und Flihrungskréfte in allen HR-relevanten Fragen
Optimierung von HR-Prozessen incl. der relevanten IT - Tools
administrative Betreuung und Organisation der betrieblichen
Berufsausbildung und Praktika

Verantwortung fir die Entgeltabrechnung

Durchfiihrung der Reisekostenabrechnung und Zeitwirtschaft
Erarbeitung der erforderlichen Statistiken gemaB gesetzlicher
Bestimmungen und Flhrung betrieblicher Personalstatistiken
Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat

Mitarbeit bei der Fortentwicklung des betrieblichen Controllings

Zum Arbeitsbereich gehdrt auch die teilweise Ubernahme von
sachbearbeitenden Tatigkeiten



Fur diese Position sollten Sie folgende Voraussetzungen mitbringen:

e Abschluss eines Studiums der Betriebswirtschaft mit den Schwerpunkten
HR und Controlling

e Mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung

sichere Anwenderkenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und

Lohnsteuerrecht

Mehrjahrige Erfahrung als Generalist im HR-Bereich

Buchhaltungskenntnisse und Erfahrung in der Abrechnung von Leistungen

Sozialkompetenz und Moderationsfahigkeit

Solide Kenntnisse von Programmen in den Bereichen HR, Controlling und

Buchhaltung sowie der gangigen Windows-Office-Programme

Freude am Umgang mit Menschen

o Affinitat fir den Theater-, Veranstaltungs- und Eventbereich

Die Stelle eréffnet bei entsprechender Bewdhrung mittelfristig die Méglichkeit der Uber-
nahme der Leitung der Abteilung Finanzen und Personal.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 31.01.2018 unter
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung an:

Messe und Veranstaltungs GmbH
Bernd Vorjans

Platz der Einheit 1

D - 15230 Frankfurt (Oder)

Gern auch online: b.vorjans@muv-ffo.de



