
BBC Chartering mit Hauptsitz in Leer, ist der führende Anbieter für Projekt- und Schwerguttransportlösungen auf den Weltmeeren. 

Unsere junge und moderne Flotte von mehr als 150 Mehrzweckfrachtern wird von unseren kompetenten Mitarbeitern weltweit 

in 30 Büros betreut. Effizienz, Zuverlässigkeit, Flexibilität und Innovation zeichnen unser Unternehmen aus. Ei hohes Maß an 

Eigenverantwortung und individuelle Entwicklungsmöglichkeiten unserer Mitarbeiter bilden die Basis unseres internationalen Teams.

Für unsere Zentrale in Leer suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine(n)

HR Assistant (m/w/d) in Teilzeit
Ihre Aufgaben:

Als Teil unseres HR-Teams unterstützen Sie die Personalleitung in allen operativen und administrativen Personalthemen. Dabei 

verstehen wir uns als interner Service-Partner für unsere Mitarbeitenden und sorgen dafür, dass personalbezogene Prozesse 

zuverlässig, lösungsorientiert und serviceorientiert ablaufen.

Zu Ihren Aufgaben gehören insbesondere:

n Pflege und Verwaltung der digitalen Personalakten

n Abfrage und Verwaltung der Arbeitsunfähigkeitsbescheinigungen (eAU)

n Erstellung von A1-Bescheinigungen, Versicherungsbestätigungen und weiteren Bescheinigungen

n Erstellung und Pflege von HR-relevanten Listen, Statistiken und Auswertungen

n Unterstützung im Bewerbermanagement

n Rechnungsprüfung

n Unterstützung unserer internationalen Mitarbeitenden bei Behördengängen

n Verwaltung der Betriebswohnungen

Ihr Profil:

n Kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

n Erste Erfahrung im Personalwesen von Vorteil 

n Ausgeprägte Serviceorientierung und Freude an der Rolle als interner Dienstleister 

n Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 

n Freude an administrativen HR-Tätigkeiten 

n Gute Deutsch- und Englischkenntnisse

Es erwartet Sie: 

n Eine offene, internationale Unternehmensstruktur

n Ein ansprechendes und modernes Arbeitsumfeld

n Eine abwechslungsreiche und herausfordernde Tätigkeit

n Eine langfristige Perspektive

n Ein unbefristeter Arbeitsvertrag 

n Betriebliche Altervorsorge

n Hansefit

n Jobrad

Wenn Sie sich in dieser Beschreibung wiederfinden, freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen mit kurzem Anschreiben, 

Lebenslauf, Zeugnissen, Gehaltsvorstellung und mit der Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins.

BBC Chartering GmbH & Co. KG
Nicole Nellen · Hafenstraße 10b · 26789 Leer

Oder per Email an: nicole.nellen@bbc-chartering.com

Weitere Informationen finden Sie unter: www.bbc-chartering.com Anchored by excellence.  
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