
Mitarbeiter/in (m/w/d) Personaldisposition – Assistenz
(2207)

 Standort: Stockach (Baden)  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 38 - 38 Stunden pro Woche

Stellenausschreibung:

Mitarbeiter/in (m/w/d) Personaldisposition – Assistenz

Standort: 78333 Stockach

Eintrittstermin: Nach Vereinbarung

Beschäftigungsart: Vollzeit oder 80 % Teilzeit möglich

________________________________________

Über uns

Die apero GmbH steht als gesellschaftergeführtes Unternehmen für Kompetenz und Zuverlässigkeit in der
Arbeitnehmerüberlassung und Personalvermittlung.

Wir verstehen uns als Partner und Berater sowohl für Unternehmen als auch für Bewerber. Unser Ziel ist es, Menschen
zusammenzubringen, die zueinander passen – um gemeinsam Aufgaben zu lösen und Mehrwert zu schaffen.

________________________________________

Ihre Aufgaben

•    Unterstützung der Personaldisposition im operativen Tagesgeschäft

•    Pflege und Verwaltung von Personal- und Einsatzdaten

•    Kommunikation mit Kunden, Mitarbeitern und Bewerbern

•    Organisation und Nachbereitung von Personaleinsätzen

•    Allgemeine administrative Tätigkeiten (z. B. Schriftverkehr, Terminplanung)

•    Erstellung und Aktualisierung von Einsatzplänen

•    Mitwirkung bei der Kundenakquise

•    Betreuung des Bewerbermanagements

________________________________________

Ihr Profil

•    Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

•    Idealerweise erste Erfahrung in der Personaldisposition oder Personalverwaltung

•    Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise

•    Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und ein freundliches Auftreten

•    Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Outlook und Excel)

•    Führerschein der Klasse B

________________________________________

Wir bieten



•    Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit Gestaltungsspielraum

•    Kollegiales Team mit flachen Hierarchien und wertschätzendem Miteinander

•    Intensive Einarbeitung und Weiterbildungsmöglichkeiten

•    Leistungsgerechte Vergütung

•    Flexible Arbeitszeiten nach Absprache

________________________________________

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer
Gehaltsvorstellung per E-Mail an: jsommer@apero.de

apero GmbH – Tuttlingerstraße 1 – 78333 Stockach

Kontaktdaten für Stellenanzeige

apero GmbH
Herr Jörn Sommer
Tuttlinger Straße 1
78333 Stockach

WhatsApp: 0171 / 8188093
Telefon: 07771 / 919 72-80
E-Mail: jsommer@apero.de
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