TEAM ASSISTANCE (M/W/D) PERSONALDIENSTLEISTUNG

IHR NEUER JOB?
TIMEPARTNER - TIMETO MATCH!

Bist Du bereit fiir eine neue Herausforderung als Team Assistance (m/w/d) in der Personaldienstleistung, mit viel
Gestaltungsspielraum und Entwicklungsmoglichkeiten zum Consultant (m/w/d)? Dann wachse gemeinsam mit uns
Uber Dich hinaus. Wir gehéren zu den Top 3 Personaldienstleistern in Deutschland.

Benefits, die wir Dir bieten

30 Tage Urlaub (plus 24.12.und 31.12)

Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

Zukunftssicherer Arbeitsplatz, viele Freirdume, attraktives Gehaltspaket

Kurze Entscheidungswege, eine angenehme Arbeitsatmosphéare und Raum fiir eigene Ideen
Firmen-/Teamevents, regelmaBige Feedbackgespriache, Kommunikation auf Augenhéhe
Betriebliche Altersvorsorge

Unterstiitzung Deines Wohlbefindens durch moderne Coaching-Tools

Wir bringen Dich schnell auf Kurs mit unserem spezialisierten Onboarding Programm

Sonder-, Bonus- und Pramienzahlungen, sowie ein Corporate Benefits Programm, wie z.B. lease-a-bike, Kita-
Zuschuss

Profitiere von der Méglichkeit zur Weiterbildung u.a. in unserer Academy

VWV WV VVVVVVVV

Die Chance, Teil einer internationalen Unternehmensgruppe zu werden

KONTAKT E-Mail Telefon
t.hartmann@timepartner.com +49 173 9280557

https://www.timepartner.com TIMEPARTNER
Telefon: +49 421 566469-18 ViolenstraBe 39

E-Mail: t. hartmann@timepartner.com 28195 Bremen



https://www.timepartner.com

TEAM ASSISTANCE (M/W/D) PERSONALDIENSTLEISTUNG

Dein Aufgabenbereich

Du empfangst Mitarbeiter und Bewerber freundlich
) und professionell und sorgst flir eine angenehme
Atmosphére in unserem Unternehmen

Du Gbernimmst vielfaltige Aufgaben in der

b3 Personalsachbearbeitung, wie z.B. die Erstellung
von Zeugnissen, Arbeitsvertragen und
Bescheinigungen

> Du bearbeitest die eingehende und ausgehende
Post effizient und zuverlassig

Du priifst und Gberwachst den Riicklauf von
> Dokumenten und stelle sicher, dass alle Unterlagen
vollstandig und korrekt sind

Terminvereinbarungen und Datenerfassung

> gehoren zu deinen taglichen Aufgaben, um einen
reibungslosen Ablauf im Unternehmen zu
gewahrleisten

Du bestellst bendtigte Materialien und sorgst dafir,
» dass unser Biiro stets mit allem Notwendigen
ausgestattet ist

Dein Weg zu uns

Deine Qualifikationen:

>
>

Du verfligst Gber eine abgeschlossene Ausbildung
im kaufmannischen Bereich, wie z.B. Kauffrau/-
mann (m/w/d) fir Biromanagement,
Burokauffrau/-mann (m/w/d) oder vergleichbare
Qualifikation

Du beherrschst Microsoft Office und weitere
relevante Programme im Schlaf und nutzt diese
sicher und effizient in deinem Arbeitsalltag

Du kommunizierst klar, strukturiert und freundlich
in Wort und Schrift, sowohl im personlichen
Kontakt als auch per Telefon und E-Mail

Du arbeitest gerne im Team

Neugierig geworden? Bewirb dich jetzt und werde Teil unseres Teams! Sende uns einfach deinen Lebenslauf und

deine Gehaltsvorstellungen Giber unser Online-Formular.

Du hast noch Fragen? Gerne stehen wir dir von Montag bis Freitag telefonisch und per Mail zur Verfligung.

Né&heres tber TIMEPARTNER und weitere Jobs findest du unter: www.timepartner.com

Wir freuen uns darauf, schon bald von Dir zu héren!

KONTAKT

https://www.timepartner.com
Telefon: +49 421 566469-18

E-Mail: t. hartmann@timepartner.com

E-Mail
t.hartmann@timepartner.com

Telefon
+49 173 9280557

TIMEPARTNER
ViolenstraBe 39
28195 Bremen
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