
PERSONALSACHBEARBEITER (M|W|D)

DAS IST DIE AIA

DAZU BRAUCHEN WIR 

SIE

DAS BRINGEN SIE 

BEREITS MIT

JUHU; BENEFITS

Die AIA AG ist seit über 45 Jahren als unabhängiger Versicherungsmakler der Versicherungsspezialist für die 

Berufshaftpflicht von Architekten und Ingenieuren.

Wir haben uns von Anfang an auf die Berufsrisiken im Baubereich spezialisiert. Mit dieser langjährigen 

Erfahrung beraten wir unsere Kunden aber auch kompetent in allen Versicherungsbereichen, ob beruflich 

oder privat. 

Die AIA AG ist eine 100%ige Tochtergesellschaft der französischen Versicherungsgesellschaft MAF (Mutuelle 

des Architectes Français Assurances) mit Sitz in Paris. Also, ein zukunftssicheres Unternehmen mit 

langfristigem Arbeitsplatz.

 Betreuung der Mitarbeiter in allen personalrelevanten Anliegen

 Verwaltung der Personalakten und Stammdatenpflege

 Führung und Korrektur der Arbeitszeiten und Urlaubsanträge/-konten

 Erstellung von Arbeitsverträgen, Zeugnissen und Änderungen 

 Durchführung und Begleitung des Bewerbermanagements

 Überwachung und Auswertung von Schulungen bzw. Weiterbildungen 

 Korrespondenz mit Krankenkassen, Geschäftspartnern und Dienstleistern 

 Allgemeine administrative Bürotätigkeiten 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ein abgeschlossenes Studium im Bereich der 

Wirtschaftswissenschaften 

 Idealerweise erste Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung

 Idealerweise Kenntnisse im Arbeitsrecht und in der Entgeltabrechnung

 Eine selbständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

 Offenheit für ständige Weiterentwicklungen und Neuerungen von Produkten und Technologien

 Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen 

 Einen langfristigen und zukunftssicheren Arbeitsplatz 

 Flexibles Arbeiten mit gleitenden Arbeitszeiten und Home-Office (inkl. Firmenlaptop)

 Fachspezifische Weiterbildungen und Vorbereitungen auf Ihre Aufgaben

 Zugehörigkeit zu einem dynamischen Unternehmen mit kurzen Entscheidungswegen

 Umfangreiche Zusatzleistungen, wie z. B. betriebliche Altersvorsorge, Unfallversicherung, gesundheits-

fördernde Maßnahmen und kostenlose Getränke

 Zentrale Lage im Düsseldorfer Medienhafen mit guten Verkehrsanbindungen und Einkaufsmöglichkeiten 

sowie Parkmöglichkeiten
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