Malteser
International

Order of Malta Worldwide Relief

Studentische Aushilfe Human Resources
(m/w/d)

Malteser International (Ml) ist das internationale humanitare Hilfswerk des Souveranen Malteserordens. Seit
Uber 60 Jahren stehen wir weltweit Menschen bei, die von Armut, Krankheit, Konflikten und Katastrophen
betroffen sind. Die christlichen Werte und humanitaren Prinzipien bilden die Grundlage unserer Arbeit. In Gber
30 Landern Afrikas, Amerikas, Asiens, Europas und des Nahen Ostens unterstlitzen wir Menschen in Not -
unabhéngig von ihrer Religion, Herkunft oder politischen Uberzeugung.

Zur Unterstiitzung der Zentrale von Malteser International in Kéln suchen wir zum nachstmaéglichen
Zeitpunkt eine Studentische Aushilfe (m/w/d) im Bereich Human Resources.

Ilhre Aufgaben:

e Unterstutzung beim Bewerbermanagement und der Pflege von Datenbanken

e Mitarbeit bei verschiedenen Personalprozessen, u.a. Prufung und Vorbereitung von (inter-)nationalen
Stellenausschreibungen im Recruitingsystem

e Bearbeitung von Anfragen und direkte Kommunikation mit nationalen und internationalen
Mitarbeitenden

e Unterstutzung bei der Pflege von Personalakten sowie beim Dokumentenmanagement (u.a.
Formularerstellung, Arbeitszeugnisse, Prasentationen) in deutscher und englischer Sprache

e Allgemeine administrative Tatigkeiten fur vielfaltige Themenbereiche

lhr Profil:

e lLaufendes Studium im Bereich der Sozialwissenschaften, Wirtschaftswissenschaften, Psychologie oder
eines vergleichbaren Studienganges

e GroBes Interesse an HR-Themen und der Arbeit in einem internationalen Umfeld, gerne bereits mit
ersten praktischen Erfahrungen im Personalwesen

e Sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise sowie ein hohes MaB an Zuverlassigkeit und
Vertrauenswurdigkeit

e Freundliche, offene und hilfsbereite Umgangsweise mit Mitarbeitenden

e Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint)

e Verhandlungssichere Deutsch- und sehr gute Englischkenntnisse, Spanisch und/oder Franzdsisch-
Kenntnisse von Vorteil

Wir bieten Ilhnen:

e Eine spannende Tatigkeit in einem engagierten, internationalen Arbeitsumfeld

e Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz sowie Getranke zur freien Verfigung

e Flexible Arbeitszeiten und Home-Office nach Absprache (Arbeitsumfang 15-20 Wochenstunden,;
Erhohung der Wochenarbeitszeit wahrend der vorlesungsfreien Zeit moglich)

e Eine attraktive Verglitung von 16,03 €/ Stunde



Malteser
International

Order of Malta Worldwide Relief

Arbeiten bei Malteser International lhre
Ansprechperson:

Malteser International schatzt Vielfalt und Chancengleichheitund freut  Dorothee Fees

sich Uber Bewerbungenvon entsprechend qualifizierten Personenaus allen  Human Resources
Teilen der Gesellschaft. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher  T: +49 (0)221 9822-7142
Eignung bevorzugt berlcksichtigt. Als kirchlicher Arbeitgeber ist uns eine

Ubereinstimmung mit unseren Werten als katholische Hilfsorganisation  Malteser International
wichtig. Erna-Scheffler-Str. 2
51103 Kbln
www.malteser-
international.org

Ob als Fachkraft im Auslandseinsatz oder in der Organisation in einem
unserer RegionalbUros tatig — wir bieten lhnen ein anspruchsvolles
Arbeitsumfeld in einem erfahrenen internationalen Team. Uber 1.000
nationale und internationale Mitarbeitende sind derzeit in den
verschiedenen Krisen- und Katastrophengebieten der Welt sowie in
unseren Regionalbulros in Kéln und New York im Einsatz. Erfahren Sie hier
mehr.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Haben wir hr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung (CV, Anschreiben und Zeugnisse) unter Angabe
lhres frihestmoglichen Arbeitsbeginns bis zum 15. September 2024 Uiber unser Online-Bewerbungsformular:

Geeignete Personen werden bereits vor Ablauf der Bewerbungsfrist kontaktiert.
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