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Profil

Personalabteilungs-Assistentin mit 7 Jahren Erfahrung bei T-Systems International GmbH und Henkel AG & Co.
KGaA. Pflege von 1.400 Mitarbeitendendatensätzen in SAP HCM und Workday, Erstellung von 320 Arbeitszeugnis-
Entwürfen/Jahr und Onboarding von 180 neuen Mitarbeitenden pro Jahr. Ausbildung zur Kauffrau für
Büromanagement (IHK), DATEV Lohn und Gehalt Specialist, Englisch C1, Spanisch B1.

Berufserfahrung

HR Assistant DACH
T-Systems International GmbH • Frankfurt am Main, Deutschland 06/2021 - heute

HR-Assistenz für ein DACH-Team von 1.400 Mitarbeitenden, 4 HR Business Partner

• Pflege von 1.400 Mitarbeitendendatensätzen in SAP HCM und Workday, Korrekturquote unter 0,5 %

• Erstellung von 320 Arbeitszeugnis-Entwürfen/Jahr nach Mustertexten der HR-Leitung

• Onboarding von 180 neuen Mitarbeitenden/Jahr (Verträge, IT-Equipment, Schulungen) in Personio

• Bearbeitung von 220 Mitarbeitenden-Anfragen/Monat über ein internes Ticketsystem mit SLA 24 h

• Workday-Rollout DACH: Test- und Schulungs-Koordination für 80 HR Business Partner

HR Sachbearbeiterin
Henkel AG & Co. KGaA • Düsseldorf, Deutschland 08/2017 - 05/2021

HR-Sachbearbeitung in der Personalabteilung

• Lohnabrechnung für 480 Mitarbeitende in DATEV Lohn und Gehalt, durchschnittliche Bearbeitungszeit 2,5 Tage

• Bearbeitung von 1.200 Reisekostenabrechnungen pro Quartal in SAP S/4HANA Travel

• Pflege von 6 internen HR-Reports/Monat zu Personalbestand und Fluktuation in Excel und Power BI

Ausbildung

Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement (IHK) 08/2014 - 07/2017

Berufsschule für Wirtschaft Düsseldorf Düsseldorf, Deutschland

Büromanagement GPA: 1,8



Fähigkeiten

Microsoft 365 (Outlook, Excel, Teams) SAP S/4HANA HCM Workday HR DATEV Lohn und Gehalt

Personio HR-System Arbeitszeugnis-Erstellung & TVL/TVöD DSGVO & Mitarbeitendendaten

Microsoft Forms / Power Automate

Projekte

Workday-Rollout in der DACH-Region 01/2024 - 06/2024

Migration von SAP HCM auf Workday für 1.400 Mitarbeitende in DACH, Test- und Schulungs-Koordination für 80 HR Business
Partner

Zertifikate

Workday HCM Power User Certification 09/2024

DATEV Lohn und Gehalt Specialist 05/2023

Datenschutzbeauftragte:r (TÜV nach DSGVO) 11/2022

Sprachen

Deutsch Muttersprache

Englisch C1

Spanisch B1

Stärken

Diskretion
Verwaltung von Compensation- und Personalakten für 1.400 Mitarbeitende mit Vertraulichkeitsstufe 'Streng vertraulich' seit 7
Jahren

Detailtreue
320 Arbeitszeugnis-Entwürfe/Jahr mit Korrekturquote unter 4 % durch HR-Leitung

Multitasking unter Druck
Parallele Steuerung von 180 Onboardings/Jahr, 120 Offboardings/Jahr und 220 internen Anfragen/Monat


