Vacature: Meewerkstage HR (Human Resources)

Locatie: Amstelveen
Type: Meewerkstage (32-40 uur)
Startdatum: In overleg

Wil jij tijdens jouw studie ontdekken hoe het écht is om onderdeel te zijn van een
HR-team? Zoek je een leerzame en afwisselende stage waarin je een waardevolle
bijdrage levert aan het HR-vak van onboarding tot offboarding? Dan is deze stage iets

voor jou!

Als HR-stagiair(e) werk je mee binnen een dynamische HR-afdeling waar je veel
verantwoordelijkheid krijgt en de ruimte om jezelf te ontwikkelen. Je ondersteunt zowel
operationele HR-werkzaamheden als verschillende HR-projecten.

@ Wie zijn wij - Acolad

Acolad is een wereldwijde marktleider in content- en taaloplossingen. We helpen
organisaties overal ter wereld om effectief te communiceren in elke taal. Wat ooit begon
als een familiebedrijf in Frankrijk in 1995, is uitgegroeid tot een internationale groep
actief in meer dan 22 landen, met ruim 1.600 medewerkers en een netwerk van meer
dan 10.000 linguisten.

Wat ga je doen?

Tijdens jouw stage werk je actief mee aan de dagelijkse werkzaamheden binnen HR. Je
krijgt begeleiding, maar ook de vrijheid om zelf initiatief te nemen.

Jouw taken en verantwoordelijkheden:
Onboarding & Offboarding
e Voorbereiden en uitvoeren van het onboardingproces voor nieuwe medewerkers.
e Opstellen van welkomstpakketten, planningen en introductieschema'’s.
e Administratieve verwerking van in- en uitdiensttredingen in HR-systemen.
o \erzorgen van offboardingprocedures en exitgesprekken voorbereiden.
HR-administratie & operationele ondersteuning
e Opstellen en controleren van contracten, addenda en andere HR-documenten.

e Beheervan personeelsdossiers en gegevens in het HR-systeem.



Ondersteunen bij verzuimregistratie en het plannen van gesprekken.

Beantwoorden van vragen van medewerkers en leidinggevenden.

HR-projecten (meewerken en soms coordineren)

Je werkt (afhankelijk van jouw interesses) mee aan diverse thema'’s, zoals:

Verbeteren van het onboardingprogramma
Vitaliteit & welzijn van medewerkers

Optimaliseren van HR-processen (digitalisering, workflows, templates)

© Wie benjij?

Je volgt een hbo opleiding in de richting HRM, Personeelsmanagement of een
vergelijkbare studie.

Je bent beschikbaar voor 4-6 maanden (langer mag altijd).
Je bent enthousiast, communicatief sterk en nauwkeurig.
Je vindt het leuk om vragen te beantwoorden en medewerkers verder te helpen.

Je durftinitiatief te nemen en denkt graag mee over verbeteringen.

« Wat bieden wij jou?

Een afwisselende meewerkstage waar je écht onderdeel bent van het HR-team.
Professionele begeleiding door ervaren HR-collega’s.

Ruimte om te werken aan jouw schoolopdrachten.

Betrokken en prettige werksfeer binnen een internationale organisatie.
Stagevergoeding.

Veel ruimte om jezelf te ontwikkelen, zowel inhoudelijk als persoonlijk.



