
Kauffrau (m/w/d) für Büromanagement
(811)

 Standort: Menden (Sauerland)  Anstellungsart(en): Interne Stellenangebote  Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche
 Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Seit über 30 Jahren sind wir HEUER & SCHMIDT der qualitativ hochwertige
Dienstleister für Personalberatung, Personalvermittlung und
Arbeitnehmerüberlassung.

Zur Unterstützung unseres wachsenden Standorts in Menden suchen wir
zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Kauffrau (m/w/d) für
Büromanagement mit Schwerpunkt Direktvermittlung in der
Personaldienstleistung.

Das erwartet Sie:

Auf- und Ausbau des Kundennetzwerkes inkl. Beratung und Betreuung der Kunden
Identifizieren von Personalbedarfen bei den Kunden und Anbieten individueller Lösungen im Bereich der
Personaldienstleistung
Erstellung relevanter Vertragsunterlagen für die verbindliche Zusammenarbeit mit Partnerunternehmen
Sichten von Bewerbungsunterlagen, Terminierung von Erstgesprächen, sowie Führen von professionellen
Vorstellungsgesprächen im Bereich Engineering und kaufmännische Berufe
Active Sourcing
Unterstützung bei der Weiterentwicklung von Recruitingstrategien
Erstellung von aussagekräftigen Stellenanzeigen über verschiedene Kanäle, sowie Betreuung kostenpflichtiger
Kampagnen
Einhaltung arbeitsrechtlicher Aspekte
Administrative Tätigkeiten, gerne auch Unterstützung in der Social Media Präsenz

Das wünschen wir uns:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung gepaart mit erster Berufserfahrung im Vertrieb oder der
Personalarbeit
Freude an der Kommunikation mit Bewerbern (m/w/d) und Kunden
Ausgeprägte Kommunikationsstärke, Lernbereitschaft und Teamfähigkeit
Lust am Vertrieb und der Beratung mit Fokus Direktvermittlung
Verhandlungssichere Deutschkenntnisse, sowie sicherer Umgang mit der gängigen EDV
Führerschein Kl. B erforderlich

Das bieten wir Dir:

Eine verantwortungsvolle, abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit
Flache Hierarchien mit schnellen Entscheidungswegen und einer offenen Kommunikationskultur
Ein hohes Maß an Selbstständigkeit und Eigenverantwortung - Du planst und strukturierst Deinen Tag
eigenständig
Ein offenes und professionelles Miteinander
Eine unbefristete Festanstellung



Attraktive Gehaltsgestaltung, 30 Tage Urlaub, Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Weihnachtsfeier und Teambuildingevents
Arbeiten mit modernsten Arbeitsmitteln (auch zur privaten Nutzung)
Umfangreiche Trainings- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Rabatte bei namhaften Marken und Anbietern
Jobbike
Arbeitgeberzuschüsse zur Altersvorsorge

Deine Ansprechpartnerin:

Frau Vanessa Hölcke
HR Consultant

HEUER & SCHMIDT Personalprojekte GmbH
Am Papenbusch 9                 
58708 Menden                       

Fon: +49 2373 919130     
Url:    www.heuer-schmidt.de
Mail: bewerbung-menden@heuer-schmidt.de

Abteilung(en): Interne Stellen, Kaufmännisch
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