
Assistentin (m/w/d) Personalrecruiting - Teilzeit
Für unser internes Personalteam suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Assistentin (m/w/d) 
Personalrecruiting - in Teilzeit.

Ihre Aufgaben

Veröffentlichung tagesaktueller Stellenausschreibungen im Internet
Sichtung eingehender Bewerbungsunterlagen
Telefonische Erstabstimmung mit Kandidaten
Terminabstimmungen für ein persönliches Gespräch
Erstellung von Kandidatenprofilen und Mailings
Allgemeine Büroaufgaben /-organisation

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Sicherer Umgang mit Microsoft Office
Sorgfältige, zuverlässige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Qunit Human Resources - erste Adresse für kaufmännische Fach- und Führungskräfte in Berlin/ Brandenburg. Für 
Berufseinsteiger und Berufserfahrene, für Auszubildende und Hochschulabsolventen bieten wir beste 
Karriereperspektiven.

Unbefristete Festeinstellung
Teilzeit 20-25 Stunden/W. (vormittags oder nachmittags)
Kleines, nettes und harmonisches Team vor Ort
Sehr gute BVG-Anbindung (U-Bahn, Busse)

Ihr Ansprechpartner

Herr Volker Rhinow
+49 (0)30.21 45 82 70
job9@qunit.de
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