|IC TEAM:

Seit Uber 30 Jahren stehen wir als verlasslicher Partner fur Qualitat, Vertrauen und
Menschlichkeit. Werden Sie Teil eines ausgezeichneten Teams und starten Sie Ihre Karriere bei
einem der TOP Arbeitgeber Deutschlands!

Personalassistent (m/w/d)

(2633)
© Standort: Hoyerswerda Anstellungsart(en): Teilzeit - Nachmittag, Teilzeit - Vormittag

Du suchst einen Job der Dich zufrieden und glicklich macht? Dir sind ein gutes Team
und kurze Entscheidungswege wichtig? Du willst etwas bewegen und erreichen? Du
brauchst ein abwechslungsreichen Arbeitstag und arbeitest gern mit Menschen?

Dann bist Du bei uns genau richtig!
Wir suchen fir den Ausbau unseres Standortes

IC TEAM Personaldienste GmbH
Industriegelande Stralle E8
02977 Hoyerswerda

einen
Personalassistenten (m/w/d)
in Teilzeit (30 h/Woche Mo-Fr, auch Arbeitszeitmodelle bis 38h/Woche madglich)

Die Aufgaben sind:

Formulierung und Veroéffentlichung von Stellenausschreibungen
Bewerbervorauswahl entsprechend der vorliegenden Anforderungsprofile

FUhren von Vorstellungs- bzw. Einstellungsgesprachen

Abstimmungen mit unseren Kunden zu Bewerbern und Mitarbeitern (telefonisch, per
E-Mail)

Eingliederung und Betreuung neuer Mitarbeiter

e Personalsachbearbeitung

¢ Unterstltzung beim Erstellen von Angeboten und Vertragen

Voraussetzungen fur den Job:

e idealerweise eine kaufmannische Ausbildung als Personaldienstleistungskaufmann/-
frau, Kaufmann/-frau fur Buromanagement, Versicherungskaufmann/-frau, Call-Center-
Agent, Hotelfachmann/-frau, Einzelhandelskaufmann/-frau, Handelsfachwirt oder eine
vergleichbare Berufserfahrung

e wunschenswert sind erste Berufserfahrungen im Personalwesen bzw. Personalsuche

und -betreuung

eine sehr gute Kommunikations- und Organisationsfahigkeit

eine hohe Sozialkompetenz sowie Teamfahigkeit

sehr gute Deutschkenntnisse

FUhrerschein KI. B

Wir bieten:



« Flexibilitat und Work-Life-Balance: Flexible Arbeitszeiten, Teilzeitoptionen und mobiles Arbeiten
ermoglichen eine optimale Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben.

» Starker Teamgeist: Regelmaflige Teamevents wie Outdoorevents, Geburtstags- und Jubilaumsrunden
férdern den Zusammenhalt und sorgen fir ein angenehmes Betriebsklima.

» Abwechslungsreiche Aufgaben: Spannende Projekte, hoher Mitbestimmungsgrad und die Méglichkeit,
eigene Ideen einzubringen, machen lhren Arbeitsalltag interessant und vielfaltig.

» Entwicklung und Karriere: Abwechslungsreiche Tatigkeiten, Beférderungsprogramme und regelmaRige
Coachings sowie Schulungen erdffnen lhnen individuelle Entwicklungsperspektiven.

» Sorgfaltige Einarbeitung: Unser erfahrenes Team vor Ort unterstiitzt Sie beim Einstieg und steht Ihnen
bei neuen Herausforderungen zur Seite.

Deine Erfahrungen sind gefragt

Die Ansprechpartnerin fiir interne Stellen ist Ines Michler. Sende Deine Unterlagen bitte per E-Mail an jobs-
management@ic-team.de. Du erreichst uns fiir Fragen auch telefonisch (03591/2035722).

Mehr zum IC TEAM erfahrst Du bei...

... https://www.ic-team.de/

.. https://www.facebook.com/IC. TEAM.Personaldienste.GmbH
.. https://www.instagram.com/icteam.personaldienste/

.. https://www.xing.com/pages/icteampersonaldienstegmbh

.. https://www.kununu.com/de/ic-team-personaldienste6

Werde Teil unserer Erfolgsgeschichte!

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Email: jobs-management@ic-team.de
Telefon: +49 (3591) 2035722

IC TEAM Management & Verwaltung GmbH

Nikolaus-Otto-Straflte 6
02625 Bautzen
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