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Assistenz der Personalleitung (m/w/d) 
 
 
BS Schubert GmbH ist Ihr Personalexperte für die Rekrutierung und Vermittlung von Fach- und Hilfskräften in
der Region rund um Lippstadt, Paderborn und Sauerland. Als inhabergeführtes Unternehmen der bundesweit
operierenden BS Gruppe ist es unser Anspruch, den Arbeitsplatz zu finden, der wirklich zu Ihnen passt.
Gestalten Sie jetzt Ihre berufliche Zukunft mit uns!  
 
Für unseren Kunden in Lippstadt suchen wir zum nächstmöglichen Eintrittstermin die ideale Besetzung für
die Position:  
   

 

Assistenz der Personalleitung (m/w/d) 
 
Ihr zukünftiger Verantwortungsbereich: 

 
Erstellung und Veröffentlichung von Stellenanzeigen
Mitwirkung bei der Erstellung von rechtlichen Dokumenten
Koordination von Bewerbungsprozessen und Vorstellungsgesprächen sowie Unterstützung im
Auswahlprozess
Verwaltung und Aktualisierung der Mitarbeiterakten in der Personalverwaltungssoftware
Unterstützung bei der Vorbereitung der Gehalts- und Lohnabrechnung
Planung und Organisation von Weiterbildungen und Anmeldungen
Sonstige administrative Aufgaben
 

 
Das zeichnet Sie aus: 

 

BS Schubert GmbH
Telefon: +49 2941 9589180
Telefax: +49 2941 9589199
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Mit einer erfolgreich abgeschlossenen kaufmännischen Berufsausbildung qualifizieren Sie sich für diese
Vakanz.
Sie bringen erste Berufserfahrungen in einer vergleichbaren Position mit.
Eine selbstständige und strukturierte Arbeitsweise gepaart mit Teamfähigkeit, Empathie und Motivation 
macht Sie zum geeigneten Kandidaten (m/w/d) für diese Vakanz.
 

 
Ihre Vorteile: 

 
Freuen Sie sich auf eine attraktive Vergütung mit Zusatzleistungen, wie z. B. übertarifliche Bezahlung,
vermögenswirksame Leistungen ab dem ersten Monat, Urlaubs- und Weihnachtsgeld.
Es erwartet Sie ein langfristiger und wohnortsnaher Einsatz bei einem Kunden mit einer gut
organisierten Einarbeitung.
Mitarbeiter werben Mitarbeiter (bis zu 250,00 €).
BS Schubert ist Mitglied bei „corporate benefits“. So bekommen Sie als Mitarbeiter Rabatte bei
namhaften Anbietern u.a. bei Apple, Adidas, Telekom, Sky und viele weitere
 

Hinweis: Sämtliche Bezeichnungen richten sich an alle Geschlechter.  
Gerne stehen wir Ihnen unter Angabe der folgenden Referenznummer für Rückfragen zur Verfügung.  

 

 
Referenz-Nummer: 405560A41031 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BS Schubert GmbH
Drost-Rose-Str. 1
59555 Lippstadt

Telefon: +49 2941 9589180
Telefax: +49 2941 9589199

Carsten Schubert
Geschäftsführer

bewerbung@bs-schubert.com
bs-schubert.com
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