Das ist actio

Als Experte und Vorreiter in der Personalbranche bieten wir spannende Jobs in der Region
Hannover und daruber hinaus. Sowohl unsere Mitarbeiter, als auch unsere Kunden sind fur uns
Partner, denen wir vertrauensvoll und individuell auf Augenhdhe weiterhelfen madchten.

(1022)
© Standort: Hannover Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche

HR Assistant (m/w/d)

Als Experte und Vorreiter in der Personalbranche ist es unser Ziel und Versprechen, Firmen mit
motivierten Mitarbeitern passgenau zusammenzubringen.

Wir sind ein dynamisches, aufgeschlossenes Unternehmen aus Hannover mit grolem Netzwerk.

Sowohl unsere Mitarbeiter als auch unsere Kunden sind fir uns Partner, denen wir vertrauensvoll
und individuell auf Augenhdhe weiterhelfen und fur die wir maBgeschneiderte Angebote
entwickeln.

Deine CHANCEN:

e Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgaben mit Perspektive und
Entwicklungsmadglichkeiten

¢ Kollegiales und freundliches Miteinander in einem jungen dynamischen Team

e Top modern ausgestatteter Arbeitsplatz mit frischem Obst, Kaffeespezialitaten und
Getranken

e Personliche Weiterbildungs- und Entwicklungsmoglichkeiten

e Ein attraktives Gehalt sowie einen Firmenwagen zur privaten Nutzung

e Mitarbeiterrabatte

Dein Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung.

e Sicherer Umgang mit Microsoft Office - insbesondere Excel, Outlook und Word.

e Wir setzen eine selbstandige, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise sowie gepflegt
Umgangsformen voraus.

¢ Du besitzt eine hohe Flexibilitat und Kommunikationsstarke sowohl zum Kunden als
auch zum Mitarbeiter.

¢ Dienstleistungsorientiertes Denken und Handeln - gepaart mit positiver Ausstrahlung
runden Dein Profil ab.

Dein JOB:

e Erstellung von Arbeitsvertragen und aller erforderlichen Einsatzunterlagen

e Pflege der Personal- und Kundenstammdaten

e Erledigung aller organisatorischen und administrativen Aufgaben in Zusammenarbeit
mit unserem internen Team

e Mitarbeiter- und Kundenbetreuung bei allen organisatorischen und administrativen
Themen



Kontakt

actio Personaldienstleistungen GmbH
- Herr Christopher Pusch -

Am Marstall 1a

30159 Hannover

karriere@actio-personal.de
T: +49 51167 66 9560
www.actio-personal.de/stellenliste/
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