
Die Pe-S Personal-Service GmbH ist seit 1989 Ihr regionaler Ansprechpartner mit einer Vielzahl von Kontakten zu der
heimischen Industrie. Als erfahrener und führender Personaldienstleister sind wir der starke Partner in Sachen
Arbeitnehmerüberlassung und Personalvermittlung.  Die Kundenorientierung und eine langfristig und enge Zusammenarbeit
sind uns besonders wichtig.

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) mit Schwerpunkt
Personal

(183)

 Standort: Gummersbach  Anstellungsart(en): Schicht, Vollzeit  Arbeitszeit: 7 - 8 Stunden pro Tag 
Gehaltsspektrum: 20 - 24 Euro pro Stunde

Für einen unserer Kunden im Raum Gummersbach, suchen wir zum sofortigen Einstieg:

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) mit Schwerpunkt Personal

Ihre Aufgaben:

Enge Unterstützung der Geschäftsführung im operativen Tagesgeschäft
Eigenständige Organisation und Koordination von Terminen, Meetings und Geschäftsreisen
Vorbereitung von Entscheidungsgrundlagen, Präsentationen und Berichten
Schnittstelle zwischen Geschäftsführung, Mitarbeitenden und externen Partnern
Betreuung und Weiterentwicklung des Recruiting-Prozesses
Onboarding neuer Mitarbeitender
Pflege der Personalakten und HR-Systeme
Mitarbeit an strategischen Projekten und internen Prozessen

Was bringen Sie mit:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt Personal
Mehrjährige Erfahrung in einer vergleichbaren Position (Assistenz, HR oder Office Management)
Fundierte Kenntnisse im Personalwesen von Vorteil
Sehr gute MS-Office-Kenntnisse und Organisationstalent
Diskretion, Verantwortungsbewusstsein und ein souveränes Auftreten
Strukturierte, selbstständige und proaktive Arbeitsweise

Wir bieten:

IG Metall Haustarifvertrag
Langfristiger und wohnortnaher Einsatz mit Übernahmemöglichkeit 
Fahrgelderstattung
Bezahlung von Branchenzuschlägen
Zuschläge für Mehr- und Schichtarbeit
Mindestens 27 Tage bezahlter Urlaub pro Jahr
Vermögenswirksame Leistungen
Betriebliche Altersversorgung
Zahlung von Urlaubsgeld & Weihnachtsgeld
Arbeitsmedizinische Vorsorge 
Persönliche Ansprechpartner, die gerne für Dich da sind 

Falls Sie lieber persönlich mit uns sprechen möchten, rufen Sie einfach an, oder kommen direkt in unser Büro. Bei einer Tasse
Kaffee besprechen wir dann die weitere Vorgehensweise.



Kontakt:

Pe-S
Personal-Service GmbH
Herr Jens Müller
An der Schüttenhöhe 1a
51643 Gummersbach
 
Tel: +49 2261 61007

jens.mueller@pe-s.de

http://www.pe-s.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: IGM-Haustarifvertrag  Entgeltgruppe: E6
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