
 

Le Jardin Multilinguale Kindereinrichtungen gGmbH sucht: 

Eine studentische Hilfskraft! 
Wen suchen wir? 
Für unsere Verwaltung in Frankfurt/Main suchen wir eine engagierte studentische Hilfskraft  

für die Personalabteilung 

Ihre Aufgaben: 

Sie unterstützen die Leitung Personal in allen Fragen der Personalsachbearbeitung: 

• Verwaltung vertraulicher Personaldaten 

• Personalsuche, Schaltung von Stellenanzeigen 

• Unterstützung in Bezug auf die digitale Präsenz ( Facebook, Xing, LinkedIn und andere relevante Jobportale) 

• Online Recherchen  

• Begleitung von Recruiting-Prozessen von der Vorauswahl über die Terminierung von 

Vorstellungsgesprächen bis zur Erstellung von Vertragsangeboten, 

• Dokumentation von Prozessen in der Finanz- und Personalabteilung, 

• Monatlichen Verarbeitung der lohnrelevanten Daten 

• Betreuung von Praktikanten 

• Bearbeitung der Anerkennungsverfahren von ausländischen Abschlüssen 

• Abgleich von Vertragsdaten, Listen, Abrechnungen 

 

Wer sind wir? 
Le Jardin gemeinnützige GmbH wurde 2003 gegründet und ist Träger von 11 multilingualen Kindertagesstätten 

(Krippe und Kindergarten). Wir beschäftigen über 150 Mitarbeiter. 

Wir bieten: 
• Flexible Arbeitszeiten: 20 Stunden pro Woche 

• Längerfristiger Einsatz 

• Internationales, weltoffenes und dynamisches Arbeitsumfeld 

• Jährliche Sondergratifikation + Bonuszahlung  

• Begünstigte Altersvorsorge 

• Verpflegung während der Arbeitszeiten  

• Gesundheitsorientierte Unternehmensstruktur und Qualitätsmanagement 

• Yoga, Fitnessstudio 

 

Ihr Profil: 
• Sie studieren vorzugsweise BWL, Jura oder Sozialarbeit (ab 3. Semester) 

• Interesse am Personalbereich 

• Sie verfügen über eine sehr sorgfältige Arbeitsweise und Organisationsfähigkeit 

• Absolute Diskretion 

• Sie haben sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Sie bringen gute Englischkenntnisse und Französischkenntnisse mit 

• Erfahrung in der Arbeit in einem internationalen Umfeld wünschenswert 

• Sie sind flexible und zuverlässig, haben eine schnelle Auffassungsgabe 

• Sie beherrschen alle Office Anwendungen und Soziale Netzwerke 

• Sie verfügen über Zahlenaffinität und gute  Excel-Kenntnisse 

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen an 

Frau Hamon-Leps: hamon-leps@le-jardin.eu Le Jardin gGmbH, Trakehner Straße 7/9 C– 

60487 Frankfurt am Main 

Sie erreichen uns unter der Rufnummer 069 6696988-13. 

Mehr Informationen über uns unter: www.le-jardin.eu und unter 

www.facebook.com/lejardinggmbh. 


