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3m5. Media GmbH: Ausbildung Kauffrau/-mann für Büromanagement
Schwerpunkt Personal
Arbeitsort: Loschwitzer Straße 37, 01309 Dresden
Einstellungstermin: nächstmöglich

Dein Profil: - (Fach-) Hochschulreife mit guten Noten in den Hauptfächern und sehr guten Deutschkenntnissen (C1-C2), gute
Englischkenntnisse von Vorteil - Spaß an Kommunikation und am Kontakt mit Menschen - du hast ein sicheres und aufgeschlossenes
Auftreten - Lust auf abwechslungsreiche Aufgaben sowie serviceorientiertes Denken - du hast bereits praktische Erfahrungen z. B. im
Praktikum gesammelt - du bist gut organisiert und hast eine strukturierte und selbstständige Arbeitsweise - du arbeitest gerne in einem
Team, bist engagiert und gewissenhaft - ausgeprägtes Interesse an personalwirtschaftlichen Prozessen - Erfahrungen im Umgang mit MS
Office und digitalen Kommunikationsmitteln Deine Aufgaben: - Ansprechperson im Unternehmen und nach außen, sowohl schriftlich als
auch mündlich (z.B. für Mitarbeiter bei Personalfragen, externe Dienstleister und Bewerber) - Bewerbungsmanagement, sorgfältige Sichtung
und Bearbeitung von Bewerbungen - Unterstützung bei Planung und Durchführung von Veranstaltungen im Recruiting - Umsetzung von
Maßnahmen zur Personalbeschaffung - Unterstützung bei der Personalverwaltung wie Vorbereiten und Erstellen von Arbeitsverträgen,
Dokumenten und Bescheinigungen - Erlernen und Umsetzen von umfangreichen Tätigkeiten und Prozessen im Büromanagement und
Personalbereich Neben der Personalwirtschaft steht dir eine weitere Wahlqualifikationen zur Auswahl: - kaufmännische Abläufe in kleinen
und mittleren Unternehmen - Marke... Hinweis: Dies ist eine gekürzte Anzeige von ITsax.de - IT Stellen aus SAX. Alle Details erfahren Sie in
der Originalanzeige auf https://www.itsax.de/jobs/257579/ausbildung-kauffrau-strich-mann-fuer-bueromanagement-schwerpunkt-personal-
in-dresden. Mit Klick auf die Schaltfläche 'Weiter zur Bewerbung' (oder ähnlich lautend) kann es sein, dass Sie hier erst ein Konto anlegen
müssen. Sie finden diese Anzeige auch direkt auf der Karrierewebseite des Arbeitgebers auf Empfehlungsbund.de. Schlagworte: IT,
Personalmanagement, Ausbildung, agil, IT Projekte, Management, Planung, Digitalisierung, Kommunikationsfähigkeit, Kundenbetreuung, IT-
Dienstleistungen, Webentwicklung, Kundenkontakt, Consulting, Planung, C.
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