
Administrativ HR-medarbejder søges til
projektansættelse

- til hurtig tiltrædelse
På vegne af en stor amerikansk kunde, som ECIT Services i Herlev laver løn for, søger vi  en
Administrativ HR-medarbejder til at løse en spændende HR-opgave.
Der er tale om en projektansættelse i 3-4 måneder med opstart i januar. For den rette kandidat kan
der være mulighed for efterfølgende fastansættelse hos kunden.
Opgaverne består primært i:

HR-administrative opgaver i HR-systemet Workday.●

Onboarding og offboarding af medarbejdere (kun administrativt).●

Ansættelser og fratrædelser.●

Gemme kontrakter mv. digitalt.●

Håndtere ændringer som fx: ændring af job, titler, engangsudbetalinger mv.●

Udarbejdelse af eventuelle breve.●

Håndtere administration i forbindelse med benefit-processer.●

Koordinering med leverandører (fx pension, it, telefon mv.).●

Kommunikation med ledere og medarbejdere på e-mail.●

 
For øvrige HR-opgaver vil der være support og sparring fra HR Business Partner hos ECIT. Der vil
være mulighed for at arbejde hjemmefra eller fra ECIT’s kontor i Herlev.
Din baggrund:
Du mestrer administration på et højt niveau. Du er detaljeorienteret og kan sætte dig ind i nye
systemer via beskrevne SOP’er. Du er serviceminded, fleksibel og arbejder selvstændigt. Hvis du
har erfaring med HR-systemer, er det en fordel. Du behersker engelsk og dansk i skrift og tale.
Ansøgning:
Vi behandler løbende ansøgninger og opfordrer alle kvalificerede kandidater til at ansøge. Du
bedes sende dit CV via ansøgningslinket. Hvis du har spørgsmål eller ønsker at høre mere om
jobbet, er du velkommen til at kontakte HR Business Partner Christian Thyssen på telefon 61 22 07
38.
Vi ser frem til at høre fra dig.
ECIT Danmark er en del af ECIT-koncernen med mere end 2600 medarbejdere i 10 lande. I vores
lokale afdeling får du 75 kompetente kollegaer, som spænder fra administration (økonomi og
regnskab) over rådgivning til udvikling af vores kunders IT-systemer. Vi prioriterer et godt
fællesskab og deling af viden og lægger vægt på et godt socialt miljø.
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