m% PT. KDS INDONESIA
MM 2100 KAWASAN INDUSTRI (BONDED ZONE KBN BEKASI)
BLOK O NO.20-21 CIKARANG BARAT 17520 INDONESIA
TELP.: (021) 8980120 (HUNTING) FAX.: (021) 8980045

BEST POLICY OF OUR COMPANY
" TRUST, HARMONY AND DEVELOPMENT "

WE'RE LOOKING FOR : STAFF HR

EXPERIENCE : 2 - 3 TAHUN

JOB REQUIREMENT :

- Staff HR pendidikan minimal D3 dibidang apapun (Managemen SDM atau Psikologi lebih disukai)

- Memiliki keterampilan memahami SOP dan instruksi kerja

- Memiliki pengetahuan tentang HR, absensi, training dan pengembangan karyawan, rekrutmen, BPJS, asuransi, dll
- Kemampuan komunikasi, koordinasi dan dapat berbicara didepan umum

- Jujur, berintegritas tinggi dan interpersonal yang baik

- Memiliki kemampuan analisa dan perencanaan yang baik dan cepat

- Motivasi belajar dan improvisasi yang tinggi

- Memahami standart 5S dan menguasai Microsoft office (words dan excel)

JOB DESCRIPTION :
- Loading absensi- input karyawan sakit, izin/cuti, lembur, tukar shift, tukar jadwal, tukar group- check dan proses

absensi- konfirmasi absensi- validasi komplen gaji
- BPJS Kesehatan :- data pendaftaran kepesertaan- data non aktif kepesertaan- pengajuan revisi dataBPJS TK :- data

pendaftaran kepesertaan- data non aktif kepesertaan- pengajuan revisi dataKlaim kecelakaan kerjaKonfirmasi klaim

JHT
- Asuransi :- pendaftaran kepesertaan- non aktif kepesertaan- pengajuan revisi data- Pengajuan klaim
- HR :- Approvement sumbangan- Training karyawan

If you are interested and to know us better, please apply online on our website :

’_f ptkds.co.ido\ ]

or scan QR Code::

WE LOOKING FORWARD TO WELCOME YOU IN OUR TEAM. HAVE A GOOD DAY AND STAY HEALTHY!!




