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Wir suchen Dich!  

 

Du arbeitest gerne mit Menschen zusammen, bist kommunikativ und fühlst dich im 
Personalmanagement zuhause? Dann werde Teil unseres Teams! 

Offenheit, Nähe zu unseren Mitarbeitenden und Flexibilität sind feste Bestandteile unserer 
Unternehmenskultur. Als bewährter Partner von Augenchirurgen vertreiben wir innovative 
Hochtechnologieprodukte für die Intraokularchirurgie – international, zukunftsorientiert und mit 
hoher Qualitätsorientierung. 

Für unser HR-Team suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt engagierte Unterstützung im Bereich 
HR Support. Du fühlst dich in einem internationalen Umfeld wohl, arbeitest strukturiert und 
übernimmst gerne vielseitige Aufgaben? Dann freuen wir uns darauf, dich kennenzulernen. 

 
HR-Support (w/m/d) in Teilzeit 
 

Deine Aufgabe 
In dieser Position bist du als Unterstützung für einen reibungslosen Ablauf sämtlicher 
personalrelevanter Prozesse verantwortlich, einschließlich der Sichtung eingehender Bewerbungen, 
das Recruiting Management und die Datenpflege im Zeiterfassungssystem. 

Zu deinen Aufgaben gehören außerdem die Unterstützung der Mitarbeitenden im Arbeitsalltag, die 
Dokumentation von Weiterbildungen und die digitale Verwaltung von Personalunterlagen und 
Dokumenten. Mit deiner freundlichen und zuverlässigen Arbeitsweise trägst du maßgeblich zu einer 
hohen Mitarbeiterzufriedenheit bei und stehst als erste Ansprechperson für Fragen rund um den 
Arbeitsalltag und interne HR-Prozesse zur Verfügung. 
 
Dein Profil 
Du arbeitest selbständig, strukturiert und fühlst dich in einem regulierten Umfeld sicher. Darüber 
hinaus bringst du mit: 
 

 Ein abgeschlossenes Studium auf Bachelorniveau oder vergleichbare Qualifikation 
 Berufserfahrung im Personalbereich, idealerweise in einem Unternehmen mit Betriebsrat 
 Fließende Deutschkenntnisse und Englischkenntnisse auf B2  
 Strukturierte, zuverlässige und diskrete Arbeitsweise 
 Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Outlook, Word und Excel und HR-Works 
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Was wir bieten  
Bei Teleon glauben wir an gemeinsames Wachstum. Wir bieten dir: 

 Eine unbefristete Anstellung in einer zukunftssicheren Branche  
 Flexible Arbeitszeiten  
 30 Urlaubstage bei einer 5-Tage Woche 
 Möglichkeiten zur fachlichen und persönlichen Weiterentwicklung  
 Attraktive Zusatzleistungen  
 Ein internationales, kollegiales Team mit kurzen Entscheidungswegen 

 
 
Über Teleon 
Bei Teleon fördern wir Entwicklung – nicht nur bei unseren innovativen Produkten, sondern auch bei 
unseren Mitarbeitenden. Wir sind stolz darauf, unseren Teams die Möglichkeit zu geben, sich 
kontinuierlich weiterzuentwickeln. Das ist einer der Gründe, warum viele unserer Mitarbeitenden 
lange und erfolgreich bei uns tätig sind. 

 

Das Unternehmen 
Die Teleon Surgical ist ein dynamisches, innovatives Unternehmen, das sich auf hochmoderne 
Intraokularlinsen und Zubehör für die Augenchirurgie spezialisiert hat. Unser Team besteht aus rund 
170 internationalen Fachkräften an unseren Standorten in Berlin und Spankeren (bei Arnheim).Mit 
über 30 Jahren Erfahrung, eigener Forschung und Entwicklung sowie modernster Produktion in 
Niederlande zählen wir zu den führenden Anbietern technologischer Lösungen für die Augenchirurgie. 
 
Neugierig geworden? 
Senden Sie Ihre Fragen oder Ihre Bewerbung per E-Mail an: jobs@teleon-surgical.com 
 
https://www.youtube.com/watch?v=OUtUX9M4t44 
 

 


