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Werkstudent HR & Administration(w/m/d) 
Praktikum/Werkstudium, Teilzeit · München, Deutschland 

DEINE AUFGABEN 

 Du unterstützt uns im Recruiting diverser Vakanzen auf verschiedenen 
Hierarchieebenen 

 Dazu gehört insbesondere das Verfassen von Stellenausschreibungen, die 
Kommunikation mit Kandidat:innen sowie den Fachabteilungen und die 
Begleitung von Bewerbungsgesprächen 

 Du bist der erste Ansprechpartner für neue Mitarbeitende und begleitest sie 
durch das Onboarding-Programm, um eine nahtlose Integration in die 
Unternehmenskultur und -umgebung zu gewährleisten 

 Du unterstützt bei der Erstellung Gehaltsabrechnungen 
 Du kümmerst dich um die Erstellung und Pflege der HR-Dokumentation im 

Zusammenhang mit dem Mitarbeiter-Lifecycle, einschließlich der Vorbereitung 
von Arbeitsverträgen, Änderungen und der Aktualisierung von Mitarbeiterdaten 

 Du wirkst bei weiteren spannenden Projekten mit, wie beispielsweise der 
Organisation von Recruiting-Events oder Employer Branding Themen und 
bringst Deine eigenen Ideen ein 

 Du organisierst die Büroabläufe und bist verantwortlich für die Bearbeitung 
von Anfragen (z.B. zu Büromaterial, IT-Ressourcen und Post) 

 Du aktualisierst und pflegst die Büroprozesse und -richtlinien bei Bedarf 
 

 

WIR SUCHEN DICH 

 Du studierst Wirtschaftswissenschaften oder einen vergleichbaren 
Studiengang und konntest bereits erste relevante Erfahrungen sammeln (bspw. 
durch relevante Praktika / Werkstudententätigkeit) 

 Du lebst eine StartUp-Mentalität, fühlst dich in der dazugehörigen Arbeitsweise 
wohl und verfolgst einen proaktiven sowie strukturierten Arbeitsansatz 

 Du gehst Probleme aktiv an und traust Dich selbstständig Lösungsansätze zu 
finden  

 Du zeichnest dich durch ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten und ein 
empathisches Auftreten aus 

 Du arbeitest eigenständig und übernimmst Verantwortung, weißt aber auch, wie 
wichtig die Zusammenarbeit im Team ist, um gemeinsam Ziele zu erreichen 

 Du bringst fließende Deutsch- und Englischkenntnisse mit 
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ÜBER UNS 

Mit einem internationalen Team sind wir das führende SaaS-Unternehmen für 
Product Mining. Wir helfen Unternehmen dabei, strategischen Herausforderungen 
wie Lieferkrisen, die Klimawende, oder den effektiven Umgang mit knappen 
Ressourcen agiler, nachhaltiger, und resilienter zu lösen. Soley wandelt komplexe 
Produktdaten in actionable Insights und ermöglicht es Unternehmen schneller, 
bessere Entscheidungen im Umfeld komplexer Produktvielfalt zu treffen und 
umzusetzen.     
 
Gute Gründe, Teil unseres Teams zu werden: 
 

 Wachse mit der Verantwortung vom ersten Tag an und entwickle dich durch 
regelmäßiges Feedback, Workshops und Wissensaustausch weiter 

 Wir lieben neue Ideen! Bei uns hast Du die Möglichkeit, deine Meinung und Ideen 
frei zu äußern und Soley aktiv mitzugestalten 

 Ein motiviertes, internationales Team und ein dynamisches Arbeitsumfeld, in 
dem Du die Ergebnisse Deiner Arbeit direkt siehst und wertvolle Erfahrungen 
sammelst 

 Flache Hierarchien, die es Dir ermöglichen, eng mit dem Führungsteam 
zusammenzuarbeiten und Deine Ideen direkt einzubringen 

 Wir bieten Dir die ideale Arbeitsumgebung, in der Du sowohl von zu Hause als 
auch aus unserem modernen Büro im Werksviertel München Ost arbeiten 
kannst 

 Mitgliedschaft bei Urban Sports Club  
 
 


