ΚΩΔ JHR1  Junior HR Assistant
Η Γ.Ν. ΜΟΥΣΤΑΚΑΣ ΑΕΒΕ αναζητά Junior HR Assistant για τα κεντρικά γραφεία στην Αθήνα.Ο/Η ιδανικός/ή υποψήφιος/α θα υποστηρίξει τις καθημερινές HR λειτουργίες, συμβάλλοντας στην εύρυθμη λειτουργία των διαδικασιών και στην άριστη εξυπηρέτηση των εσωτερικών μας συνεργατών.
Κύριες Αρμοδιότητες
· Υποστήριξη στις καθημερινές διοικητικές διαδικασίες του HR (προσλήψεις, αποχωρήσεις, μεταβολές εργασιακών σχέσεων, άδειες, προγράμματα εργασίας κ.λπ.)
· Παρακολούθηση ψηφιακής κάρτας, ωρολογίων, προγραμμάτων απασχόλησης και αδειών, καθώς και αντιπαραβολή στοιχείων
· Καταχωρήσεις και ενημερώσεις στο σύστημα ΕΡΓΑΝΗ
· Συλλογή, ταξινόμηση και διαχείριση εγγράφων του προσωπικού και των στελεχών
· Υποστήριξη στη ροή πληροφορίας μεταξύ HR και καταστημάτων/τμημάτων
Απαραίτητα Προσόντα
· Άριστη γνώση MS Office (Excel, Word)
· Προϋπηρεσία 1 έτους σε αντίστοιχη θέση HR ή διοικητικής υποστήριξης
· Ισχυρές οργανωτικές δεξιότητες και προσοχή στη λεπτομέρεια
· Ικανότητα επικοινωνίας και αποτελεσματικής συνεργασίας με διαφορετικές ομάδες
Προσφέρουμε
· Σταθερό ωράριο εργασίας και πενθήμερη εβδομάδα
· Σύγχρονο και υποστηρικτικό εργασιακό περιβάλλον που προάγει τη σταθερότητα και την ανάπτυξη
· Ευκαιρίες επαγγελματικής εξέλιξης και ανάπτυξης δεξιοτήτων
· Συνεργασία με μια δυναμική HR ομάδα και συμμετοχή σε σημαντικές HR διαδικασίες και πρωτοβουλίες


 ΚΩΔ HRS1 Human Resources Operations Specialist
[bookmark: _GoBack]Η Γ.Ν. ΜΟΥΣΤΑΚΑΣ ΑΕΒΕ αναζητά HR Operations Specialist για τα κεντρικά γραφεία μας στην Αθήνα. 
Ο/Η υποψήφιος/α θα διαχειρίζεται κρίσιμες HR λειτουργίες, εξασφαλίζοντας την ακρίβεια και την ομαλή λειτουργία των διαδικασιών.
Κύριες Αρμοδιότητες:
· Χειρισμός λειτουργιών HR σε ηλεκτρονική πλατφόρμα, συμπεριλαμβανομένης της αντιπαραβολής ωρομέτρησης με προγράμματα βαρδιών, ρεπό και καταγραφή παρουσιών/απουσιών.
· Προετοιμασία υποβολών στο πληροφοριακό σύστημα ΕΡΓΑΝΗ.
· Διαχείριση αιτημάτων εργαζομένων και τήρηση μητρώου προσωπικών στοιχείων.
· Διαχείριση προσλήψεων και αποχωρήσεων, καθώς και όλων των σχετικών εντύπων.
Απαραίτητα Προσόντα:
· Πτυχίο ΑΕΙ/ΤΕΙ σε Οικονομική κατεύθυνση ή Διοίκηση Ανθρωπίνου Δυναμικού.
· Τουλάχιστον 2 χρόνια εμπειρίας σε τμήμα HR με αντίστοιχες αρμοδιότητες.
· Άριστη γνώση Microsoft Office, ειδικά Excel.
· Άριστη γνώση αγγλικής γλώσσας.
Προαιρετικά Προσόντα:
· Γνώση Epsilon ScanHRMS και Employee Self Service.
· Γνώση εργατικής νομοθεσίας.
Προσφέρουμε:
· Σταθερό ωράριο εργασίας και πενθήμερη εβδομάδα.
· Ασφάλεια και αίσθημα σιγουριάς σε ένα σύγχρονο και υποστηρικτικό εργασιακό περιβάλλον.
· Ευκαιρίες επαγγελματικής εξέλιξης και ανάπτυξης δεξιοτήτων.
· Συνεργασία με μια δυναμική ομάδα και συμμετοχή σε στρατηγικές HR πρωτοβουλίες.


