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66851 Schwanenmduhle

Referenz
Name der Firma: Betriebspsychologie Hoffmann tiber OfficeServe Hofmann
Name des Experten: Sandra Hoffmann
Projektzeitraum: Februar 2016 — Oktober 2016
Projekt: Strukturierung des Personalwesens / Personalmanagement
e Weiterfiihrung der bereits eingefiihrten MaRnahmen
e Recruiting
o Uberarbeitung bestehender Arbeitsvertrige und Angleichungen an aktuelle rechtliche Lage
e Erstellung und Uberarbeitung von neuen Vertrags- und anderen Dokumenten
e Zuarbeiten des Bereichs HR zur Geschaftsfiihrerin am Standort
e Ansprechpartnerin fiir den Rechtsanwalt bei Streitfallen sowie Koordinierung und

Zusammenstellung aller nétigen Unterlagen fiir die Firmengruppe an den Rechtsanwalt
Vorbereitende Arbeiten und zusammentragen von Details zum Erteilen und Abmahnungen,
Mitarbeitergesprachen und zur Freisetzung von Mitarbeitern

Zusammenstellung und Kontrolllistenerstellung fiir Mitarbeitergesprache im Bereich BEM
Erstellung von Abmahnungen, Zeugnissen, Arbeitsanweisungen und Aushangen

Erstellung von Betriebsvereinbarungen

Erstellung neuer Stellenbeschreibungen

Uberarbeitung von Unternehmensrichtlinien

Allgemeine strategische und operative Arbeiten im Personalbiiro

Frau Hoffmann hat nach einer umfassenden Situations- und Bedarfsanalyse eine umfassende Struktur
und geordnete Abldufe im Personalwesen der Firmengruppe aufgebaut unter Beriicksichtigung der
internen Belange und Besonderheiten.

Aufgrund der sehr zufriedenstellenden Zusammenarbeit und erfolgreichen Umsetzung des Projektziels
empfehlen wir Frau Hoffmann uneingeschrankt weiter.

Schwanenmiihle, 31.10.2016
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