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Teamassistenz (m/w/d)
Personalsachbearbeiter (m/w/d)

BS Benli GmbH ist ein inhabergefihrtes Mitglied der BS Gruppe, die 2019 von Focus Business als bester
Dienstleister im deutschsprachigen Raum ausgezeichnet ist. Gestalte mit uns deine berufliche Zukunft:

Teamassistenz (m/w/d) - Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Dein zukiinftiger Verantwortungsbereich:

- In dieser Position unterstutzt du wirkungsvoll in allen anfallenden organisatorischen und administrativen
Assistenzaufgaben als ,gute Seele” des Teams

- Du Ubernimmst die Telefonzentrale, die allgemeine Korrespondenz und den Empfang von Besuchern,

Kunden und Bewerbern und kommunizierst am Telefon, per E-Mail und im persénlichen Kontakt
freundlich und zielgerichtet

- Du erstellst aussagekraftige Stellenanzeigen fir die zu besetzenden Vakanzen

- Die Erstellung von qualifizierten Bewerberprofilen fur die Prasentation beim Kunden gehort ebenso zu
deinem Aufgabengebiet

- Die Unterstutzung des Teams in der Bearbeitung administrativer Aufgaben und Prozesse (bspw. die
Erstellung von Arbeitsvertragen in Landwehr L1) rundet dein Aufgabengebiet ab

Das zeichnet dich aus:

- Du verflgst Uber eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, idealerweise als
Personalsachbearbeiterin (m/w/d) oder erste Berufserfahrung im Personalbereich
- Du Uberzeugst durch Begeisterungs- und Kommunikationsfahigkeit sowie Freude im Umgang mit
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Menschen

- Der Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen ist fur dich selbstverstandlich

- Du bist teamfahig, kannst dich schnell auf unterschiedliche Situationen einstellen und hast ein

.Dienstleistungsherz”

- Du zeichnest dich durch eine verantwortungsbewusste und strukturierte Arbeitsweise aus

Deine berufliche Zukunft:

- Fuhl dich in dem motivierten, erfolgreichen sowie innovativen Team wohl und lass dich von der guten

Stimmung anstecken

- Der wertschatzende Umgang im Team als auch gegenlber Bewerbern und Kunden gehort zu

deiner gelebten Unternehmenskultur

- Entwickele dich mit einer professionellen Einarbeitung und kontinuierlich aufeinander aufbauenden

Schulungen sowie Coachings gezielt weiter

- Nehme die Chance wahr, dein Arbeitsbereich aktiv mitzugestalten und deinen eigenen

Verantwortungsbereich zu Gbernehmen

Gerne stehen wir dir unter Angabe der folgenden Referenznummer fur Ruckfragen zur Verfugung.

Referenz-Nummer: 405565A12597

lhr Ansprechpartner:

—

BS Benli GmbH
Geiststr. 4
59320 Ennigerloh

Telefon: +49 2524 2679410
Telefax: +49 2524 2679419
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