Teamassistenz intern (m/w/d)

(9818)

Herzlich Willkommen bei spp direkt.
Wir definieren Personaldienstleistung neu.

Du bist engagiert, ehrgeizig, vielleicht auch etwas verrtickt und hast Biss und Lust mit deinen Kollegen etwas
AulRergewohnliches zu leisten? Bei spp direkt warten ein moderner Arbeitsplatz, abwechslungsreiche
Tatigkeiten, sowie ein angenehmes Betriebsklima auf dich.

Dann haben wir genau die richtige Position fur dich, denn wir suchen ab sofort eine Teamassistenz intern
(m/wl/d) - an unserem Standort Darmstadt.

Wir bieten dir:

Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Gleitzeitregelung

30 Tage Urlaub - fiir deine Work-Life-Balance
Mitarbeiterrabatte

Job Rad und Lieferando Card nach Betriebszugehdrigkeit
Entwicklungs- und Weiterbildungsmadglichkeiten
Kostenfreie Getranke

Attraktive Zusatzleistungen z.B. zur privaten Altersvorsorge
Teilnahme an Seminarreihen der hauseigenen Akademie

Deine Aufgaben:

Anlage und Pflege von Personalakten

Mithilfe bei der Zeiterfassung von externem Mitarbeiter

Erstellen von Arbeits- und Arbeitnehmeriberlassungsvertragen

Bedienung der Telefonzentrale und Weiterleitung der eingehenden Anrufe an die entsprechenden
Personalbetreuer

Antrage fur Mitarbeiter erstellen

Besucherempfang und -betreuung

Personalrecruiting Uber Recruitingkanéle

Terminvergabe fur Vorstellungsgespréche (Koordination und Uberwachung der
Vorstellungsgesprache)

Enge Zusammenarbeit mit den Disponenten bezugnehmend auf qualifizierte Bewerber
e Postein- und Ausgang

Dein Profil:

Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung oder Berufserfahrung
Selbstbewusstes und kommunikationsstarkes Auftreten
Teamfahige, zuverlassige und selbststéndige Arbeitsweise
MS-Office Kenntnisse

Hinweis: Samtliche Bezeichnungen richten sich an alle Geschlechter.

Kontaktdaten fir Stellenanzeige

Du moéchtest wechseln? Das bleibt unter uns!
Janina Funk

Personalleiterin

spp direkt Darmstadt GmbH



Rheinstrae 19-21

64283 Darmstadt

E-Mail: meinezukunft@spp-direkt.de
Telefon: 06136/ 9947-0
WhatsApp: 0157 / 52490073

www.spp-direkt.de

Kontaktiere uns per WhatsApp!

Du méchtest schnell und einfach zu uns Kontakt aufnehmen?
Dann schreibe uns eine WhatsApp! Einfach, oder?

e Schritt 1: Speicher unsere Nummer 0157 / 52490073

e Schritt 2: Name/Wohnort/wo und als was du dich bewerben méchtest
Auf Wunsch kann jedes Kennlerngespréch auch per VideoUbertragung gefiihrt werden.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung.
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