

Ablauforganisation der Übungsfirma – Abteilung Personalwesen


1. Stellenbeschreibungen - Bewerbungsgespräche

· Laufende Aktualisierung der Stellenbeschreibungen für alle Abteilungen vornehmen
· Inserate zur Anwerbung für neue Mitarbeiter erstellen 
· Checklisten für Auswertungen von Bewerbungsgesprächen aktualisieren
· Bewerbungsgespräche durchführen und Checklisten erfassen
· Auswertungen der Checklisten vornehmen und Vorschläge für Neuaufnahme erstellen
· Vorschläge für Neuaufnahmen an GL mit ausgewerteten Checklisten weiterleiten
· Unterlagen in der Personalmappe ablegen


2. Personaldatei – Jobrotation - Krankenkasse

· Excel – Personaldatei laufend aktualisieren (BMD wenn Programm vorhanden) in der Personalmappe ablegen
· Jobrotation überwachen und organisieren – Unterlagen in Personalmappe ablegen 
· Anmeldungen der neu aufgenommenen Mitarbeiter bei ACT Krankenkasse durchführen – Ausdruck in Personalmappe ablegen
· Abmeldung von ausscheidenden Mitarbeitern bei ACT Krankenkasse durchführen – Ausdruck in Personalmappe ablegen


3. Personalverrechnung 

· Excel Personalverrechnung durchführen
· Ablage der Unterlagen in der Personalmappe
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