Das sind wir

Wir sind ein inhabergefiihrter, mittelstindischer Personaldienstleister mit mehr als 20 Jahren Markterfahrung. Uber unser
bundesweites Kundennetzwerk und unsere langjéhrigen Kontakte zu regionalen Unternehmen bieten wir Thnen
hervorragende Karrierechancen und berufliche Perspektiven im Rahmen der direkten Personalvermittlung oder der
Arbeitnehmeriiberlassung. Von kununu mehrfach als ,,Top Company* ausgezeichnet, stehen wir fiir eine zuverlédssige,
faire und langfristige Zusammenarbeit auf Augenhohe. Wir bringen Sie mit den besten Arbeitgebern zusammen und
finden gemeinsam mit Thnen Thren ,,Perfect Match®.

© standort: Bergheim, Erft Anstellungsart(en): Vollzeit

Unser Mandant ist ein renommiertes, mittelstandiges Beratungsunternehmen, das sich insbesondere auf den Bereich
Arbeitssicherheit spezialisiert hat. Fir den Standort im GroBraum K&In suchen wir im Rahmen der Personalvermittlung zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n:

Erstellung von Angeboten und Vertragsdokumenten

Planung und Organisation von Terminen, sowohl intern als auch mit externen Partnern

Verwaltung der Personalakten und Unterstiitzung bei der Erstellung von Arbeitsvertragen

Bearbeitung von Aufwandsentschadigungen und Spesenabrechnungen fir die Mitarbeiter (m/w/d) sowie
Vorbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung fiir den Steuerberater

e Allgemeine administrative Aufgaben im Biroalltag

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

Erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position, idealerweise in einem dienstleistungsorientierten
Umfeld

Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise sowie ein ausgepragtes Organisationstalent

Gute Kenntnisse der gangigen MS-Office-Programme

Hohe Zuverlassigkeit und Sorgfalt im Umgang mit sensiblen Informationen

Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke

FlieBende Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse

Betriebliche Altersvorsorge

Betriebliche Fort- und Weiterbildungsprogramme
Flexible Arbeitszeiten und Gleitzeitregelung
Diensthandy

Mogliche Option fiir mobiles Arbeiten



Emil Hertle
HR Consultant

Mobile +49 (0)152 - 568 165 56
Telefon +49 (0)221-29 2190 - 116

E-Mail  emilhertle@epos-services.com
Website www.epos-services.com

Abteilung(en): kaufmannisch
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