Teamassistenz (m/w/d) in Berlin — werden Sie Teil unseres
Herzensstlck bei PERSO PLANKONTOR

(8538)

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Vollzeit

Jobbeschreibung

Organisation ist Ihre Starke, Menschen stehen fiir Sie im Mittelpunkt und Sie wiinschen sich ein Team, das zusammenhalt?
Dann kdnnten wir sehr gut zueinander passen.

Fur unser internes Team in Berlin suchen wir intern eine engagierte Teamassistenz (m/w/d) — idealerweise mit Erfahrung in
der Personaldienstleistung, vor allem aber mit Freude an Zusammenarbeit, Kommunikation und Struktur. Wir denken
langfristig, investieren in Beziehungen und bieten echte Perspektiven.

Das erwartet Sie bei uns:
Als Teamassistenz sind Sie eine zentrale Anlaufstelle und sorgen dafiir, dass unser Tagesgeschaft rund lauft.

Freundliche Telefonannahme, Weiterleitung und herzlicher Empfang von Besuchern
Korrespondenz mit Kunden, Bewerberinnen und Bewerbern sowie Dienstleistern
Bearbeitung des Bewerbereingangs und Unterstltzung bei Stellenanzeigen

Pflege von Personalakten, Stammdaten und Dokumenten

Kurz gesagt: Sie halten die Faden zusammen — und wir wissen das sehr zu schatzen.

Was Sie mitbringen sollten:

Erfahrung in der Personaldienstleistung ist kein Muss, wird aber bevorzugt
Sehr guter Umgang mit gangigen EDV-Programmen

Eine schnelle Auffassungsgabe, Serviceorientierung und klare Kommunikation
Selbststandige, proaktive Arbeitsweise

Geduld, Empathie, Freundlichkeit und ein gepflegtes Auftreten

Darauf kdnnen Sie sich freuen:

Unbefristeter Arbeitsvertrag

Sehr gute Verglitung (je nach Qualifikation)

Betriebliche Altersvorsorge

Ein kleines, eng zusammenarbeitendes Team mit familidrer Atmosphare
Klare Strukturen, feste Ansprechpartner und flache Hierarchien

Eine umfassende, strukturierte Einarbeitung — niemand wird ins kalte Wasser geworfen

Neugierig geworden?
Dann freuen wir uns auf Sie und lhre Bewerbung!

Am schnellsten und einfachsten gelangt Ihre Bewerbung tiber den "BEWERBEN"-Button zu uns. Haben Sie noch Fragen oder
Anmerkungen, so nutzen Sie gerne folgende Kontaktmaoglichkeiten:



PERSO PLANKONTOR GmbH
Ulrike Breska
Hohenzollerndamm 183
10713 Berlin

E-Mail: personal@perso-plankontor.de
Telefon: +4930 200567-0

WhatsApp: +4930 200567-0
www.perso-plankontor.de

Die mannliche/weibliche Schreibform dient allein der Vereinfachung und steht fir die geschlechtsneutrale Bezeichnung des
Berufs. Angesprochen und willkommen sind alle Menschen, gleich welchen Geschlechts (m/w/d).

Abteilung(en): Intern
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