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 Direkter Ansprechpartner für Mitarbeiter und 

Führungskräfte in allen HR-relevanten Themen 

 Vorbereitung von On- und Offboarding Prozessen 

 Entwicklung und Pflege von HR Plattformen ("CV Tool" und 

"Sharepoint") 

 Selbstständiges Erstellen des Berichtswesens 

(Personalstatistiken) sowie Erstellung von Präsentationen 

 Aktive Mitarbeit und Durchführung von HR-Projekten 

 Unterstützung im Bereich Recruiting (Bewerbermanagement, 

Interviews, Vorstellungsgespräche) 

 Bearbeitung von Personalanfragen (Zeugniserstellung, 

Vorbereitung von Arbeitsverträgen, Entsendungen, 

Bestätigungsschreiben etc.)  

 

 

in 

 Immatrikulierte/r Student/in mit wirtschaftswissenschaftlichem 

oder sozialwissenschaftlichem Studium, idealerweise mit dem 

Schwerpunkt Personal 

 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 Fundierte Kenntnisse in MS Office 

 Eigenverantwortliche, strukturierte und zuverlässige 

Arbeitsweise 

 Freude an der Zusammenarbeit mit Kollegen im internationalen 

Umfeld 

 Kommunikationsstärke, Kreativität, Eigeninitiative und 

Teamplayerqualitäten 

 

 

 Weil du echten Gestaltungsspielraum hast 

 Weil du dein Wissen und deine Ideen einbringen kannst 

 Weil du bei uns Verantwortung von Anfang an hast 

 Weil du flexible Arbeitszeiten auf Vertrauensbasis hast 

 

 

 

 

Praktikant (m/w) – Human Resources 


