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MENSCHEN
partners ERFOLGREICH

Team- und Projektassistenz
Unternehmensberatung in TZ (m/w/d)

leuckartpartners betreut als exklusives, individuelles Beratungsunternehmen bundesweit
anspruchsvolle Mandate. Ausgehend von der Personalberatung, sind wir auch in den Be-
reichen Unternehmensentwicklung und Standort- / Projektentwicklung tatig. Zur Verstar-
kung unseres Teams und suchen wir Sie zum nachstmaoglichen Zeitpunkt als kompetente
Unterstlitzung in Teilzeit, ca. 15 - 20 h. Die Tatigkeit ist zunachst im Home-Office vorge-
sehen und ab Q4/2020 in unserem Standortentwicklungsprojekt SchloB Biindorf / Sch-
kopau bei Halle (Saale).

Ihre Aufgaben sind im Einzelnen:

direkte Kommunikation mit Kandidaten und Kunden

Monitoring der Projektfortschritte in enger Abstimmung mit den Beratern
Pflege der Kunden- und Bewerberdatenbank

Vorbereitung und Schaltung von Stellenanzeigen

Administrative Aufgaben

Ubernahme der Telefonzentrale

Das sollten Sie mitbringen:

Freude an Ihrer Tatigkeit und ein positives Wesen

Kenntnisse der Funktionsweise von Unternehmen / von Unternehmensstrukturen
abgeschlossene Berufsausbildung

ausgepragte Kunden- und Serviceorientierung

die Fahigkeit selbstandig Anschreiben zu verfassen

in routinierter Anwendung erprobte, solide Kenntnisse in Word, Excel, Outlook
Social-Media-Kompetenz

strukturierte und detaillierte Arbeitsweise

Organisationstalent

hohes MaB an Eigenverantwortung, Teamorientierung und selbststandige Arbeits-
weise

Wenn Sie diese abwechslungsreiche und vielseitige Position interessiert und wenn Ihnen
die Mitgestaltung und der Aufbau einer BlUroorganisation in Blindorf Spa8 macht, freut
sich ein begeistertes und fréhliches Team auf Ihre Bewerbung — mit Angabe des maogli-
chen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsverstellung - unter der Kennziffer Ip 697 an be-
werber@Ileuckartpartners.de.

Herr Spaniol steht Ihnen gerne vorab unter 0731 936 292 O flUr Fragen zur Verfligung.
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