
 

 HR Administration (m/w)  
ab sofort unbefristet in Teilzeit (30) 

Wir sind ein modernes Handels-, Produktions- und E-Commerce Unternehmen und entwickeln und vertreiben seit              
1999 innovative Marken und Produkte. Mit unseren über 100 Mitarbeitern sind wir u.a. deutschlandweit führender               
Spezialist für professionelle und hochwertige Verkleidung. 
 

  

DEIN JOB BEI UNS 
 
● Du bist die erste Anlaufstelle für die 

allgemeine Personaladministration sowie für 
lohnrelevante Fragestellungen  

● Du verantwortest die vor- und nachbereitende 
Lohnbuchhaltung und gewährleistest eine 
korrekte Pflege aller HR-relevanten Daten  

● Du wirkst aktiv in spannenden HR-Projekten 
mit 

● Du unterstützt Dein Team bei den Aufgaben 
des Tagesgeschäftes und betreust die 
allgemeine Büroorganisation  

 
 

DEINE SKILLS 
 

● Du hast eine abgeschlossene kaufmännische 
Berufsausbildung mit HR-relevanter 
Ausrichtung oder eine vergleichbare 
Ausbildung 

● Du verfügst über einschlägige 
Berufserfahrung und hast gute 
sozialversicherungsrechtliche Kenntnisse 

● Der Umgang mit Menschen bereitet Dir viel 
Freude und es fällt Dir leicht, andere zu 
unterstützen 

● Du arbeitest gern selbstständig, präzise und 
übernimmst Verantwortung 

WAS WIR BIETEN 

 
Du bist Teil eines vierköpfigen Teams und arbeitest in einem erfolgreichen Berliner Unternehmen mit Blick auf die 

Spree, einer offenen Unternehmenskultur und flachen Hierarchien. Gute Work/Life-Balance durch Gleitzeit mit 

Überstundenausgleich ist für uns selbstverständlich. Außerdem haben wir eine gute Verkehrsanbindung und 

veranstalten regelmäßig Mitarbeiterevents. Wenn Du unkonventionelle Strukturen und Arbeitsweisen angenehm 

findest und Dich in einem national und international expandierenden Unternehmen wirkungsvoll einbringen 

möchtest, dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!  

Bitte sende Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen als pdf-Dokument unter Angabe Deines frühestmöglichen 

Eintrittstermins und Deiner Gehaltsvorstellungen per E-Mail an: jobs@metamorph.de. 
Deine Ansprechpartnerin ist Diana S. Laczò. 

 

METAMORPH GmbH · Wilhelminenhofstraße 83-85 · 12459 Berlin 
TEL: 030 - 400 446 57 · jobs@metamorph.de · www.metamorph.de
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