Lost bei der Jobsuche? Es gibt die Losung!

Attraktive Vergiitung - Bei uns werden deine Leistungen (bertariflich bezahlt.

Flexible Arbeitszeiten - Dein Studium geht vor. Plane deine Arbeitszeiten gemeinsam mit uns.

Personliche Betreuung - Digital bedeutet nicht gleich unpersdnlich. Du bist Teil des Teams.

Regionale Einsatze - Wir sind regional vertreten und bieten dir Jobs dort an, wo du studierst.

Individuelle Auszahlung - Knapp bei Kasse? Wir zahlen dir deinen Lohn auch mal zur Mitte des Monats aus.
Schnelle Registrierung - Du kannst schnell in deinen neuen Job starten und dich flexibel einsetzen lassen.

Teamassistenz (m/w/d)

(25843)

© standort: Freiburg im Breisgau Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Werkstudentisch Arbeitszeit: 16 - 20
Stunden pro Woche Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Du mochtest mit uns durchstarten?
Dann werde Teil unseres Teams und unterstitze uns ab sofort als Teamassistenz (m/w/d)!

e 16-20 Stunden in der Woche
e Hybrides Arbeiten méglich
e In Freiburg

Das bringst du mit:

e |dealerweise eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung mit Schwerpunkt Personal bspw.
Personaldienstleistungskaufmann, Fachkaufmann Personal (m/w/d) oder vergleichbar, alternativ
abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie gute Englischkenntnisse, weitere Sprachkenntnisse

von Vorteil (Russisch, Rumanisch, Polnisch, Georgisch etc.)

Sorgfaltige, zielorientierte und strukturierte Arbeitsweise

Sozialkompetenz, souverédnes Auftreten

Absolute Zuverlassigkeit, Diskretion

Gute Kenntnisse im Umgang mit den MS-Office-Anwendungen

Deine Aufgaben:

Recruiting und Bewerbermanagement

Fihren von Vorstellungs- und Mitarbeitergesprachen

Erstellung von Arbeitsvertragen, -Zeugnissen und Bescheinigungen

Pflege des Personalinformationssystems / der Personalakten und Fristenkontrolle
Unterstitzung bei der Zeiterfassung

Wir freuen uns auf dich!



Elena Trushin
Niederlassungsleiterin

AlpHA-Students GmbH

Mobil 0171 430 856 7
E-Mail Elena. Trushin@alpha-students.org

Abteilung(en): Kaufmannische Berufe
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