Architects Collective

HR Generalist*in (w/m/d), 20 Stunden/Woche vor Ort
Architekturbiiro, 60 Beschiftigte

04.02.2025
Wir von Architects Collective suchen Dich!

Architects Collective ist ein Biiro fiir Architektur- und Generalplanung in Wien mit mehr als dreiRig
Jahren Expertise fiir Gesundheits-, Biiro-, Wohn-, Gewerbe- und Industriebauten.

Wir von Architects Collective sind ein starkes diverses Team kreativer, vielseitiger Kopfe. Wir legen
Wert auf eine produktive kollegiale Zusammenarbeit, Flexibilitat und zuverlassiges selbststandiges
Arbeiten.

Zur Vervollstandigung unseres Teams suchen wir eine*n begeisterte*n HR Generalist*in (m/w/d).

Deine Rolle

e Du bildest in unserem Unternehmen die Anlaufstelle fiir Mitarbeiter*innen sowie Fiihrungskrafte
zu allen operativen HR-Themen und liberzeugst mit kompetenter und vertrauensvoller Beratung

e Du bist eine wichtige Schnittstelle zwischen dem Team und unserer externen
Personalverrechnung und kiimmerst Dich um die Vorbereitung der Gehaltsabrechnung

e Du unterstiitzt aktiv bei diversen HR-Prozessen wie z.B. Mitarbeitergesprachen,
Bonuszahlungen, Gehaltserhéhungen und Jahresabschliissen

e Du stehst mit einem Lacheln und Begeisterung unseren Mitarbeiter*innen und Fiihrungskraften
bei Fragen zu arbeits-, sozialversicherungs- und lohnsteuerrechtlichen Themen zur Seite

e Du steuerst Recruiting-Prozesse, kiimmerst Dich gemeinsam mit dem Team um das Onboarding
neuer Kolleg*innen und Du managst die Personaladministration

e Du bist IT-affin und organisierst mit Freude alle erforderlichen HR-Prozesse und kiimmerst Dich
um die Weiterentwicklung unseres Zeiterfassungssystems

e Du wirkst bei der Erstellung von Newslettern, allgemeinen Mitarbeiterinformationen etc. in
Abstimmung mit der Geschéftsfihrung und der PR-Abteilung mit

Dein Profil

e Du bringst mehrjahrige, operative Erfahrung im Bereich Human Resources — idealerweise in
einem Unternehmen mit Bezug zur Baubranche — mit



Architects Collective

e Du hast bereits fundierte Erfahrung in den Bereichen Vertragswesen, Arbeitsrecht und HR-
Administration und weilt, wie man neue Mitarbeiter*innen fiir ein Unternehmen gewinnt

e Du besitzt sehr gute MS Office Kenntnisse; Erfahrung mit dem Zeiterfassungssystem ,Unterm
Strich” ist von Vorteil

e Du bist ein*e kommunikative*r Teamplayer*in (Deutsch und Englisch) mit einer hohen
Serviceorientierung und ausdrucksstarker Personlichkeit

e Du bist gerne in Projekten involviert und treibst diese mit Deiner positiven Energie voran

Unser Angebot

Wir von Architects Collective verstehen uns als Kollektiv, als permanent lernende Organisation. Wir
sind standig in Bewegung und sehen jedes neue Projekt als Chance zur Verbesserung. Wir lieben
komplexe Aufgaben. Wir kooperieren und agieren auf Augenhé&he: Das gilt fiir uns als Team, wie auch
mit unseren externen Planungskolleg*innen und unseren Auftraggeber*innen.

Unsere Mitarbeiter*innen liberzeugen durch ihre Kompetenzen und Persénlichkeit.

Wir bieten eine interessante Aufgabe mit hohem Gestaltungsspielraum in einem internationalen Team,
das verantwortlich, passioniert, gemeinschaftlich und ergebnisorientiert arbeitet.

Fur diese Position starten wir mit einer Jahresgesamtvergiitung ab € 25.000,- brutto fiir 20
Wochenstunden; eine Uberzahlung nach individuellem Profil und Berufserfahrung ist méglich.

Unser Biro ist mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln ausgezeichnet erreichbar. Es stehen
Weiterbildungsmaoglichkeiten und die Maéglichkeit zu einem Home-Office Tag pro Woche zur
Verfiigung. Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Gleitzeitvereinbarung, gemeinsame Aktivitaten und
Veranstaltungen runden unser Angebot ab.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!
Mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und Gehaltsvorstellung an work@ac.co.at

Architects Collective ZT GmbH
Ungargasse 59-61, 2. Stock
A-1030 Wien

www.ac.co.at
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