Schauenburg

DIE PERSONALUMBAUER

Werkstudent (m/w/d) fiir unser Office in Kiel gesucht!

Ab sofort fiir bis zu 20 Stunden/Woche

Willkommen bei den Personalumbauern!

Du suchst nach einem spannenden Nebenjob im Office Management, der sich ideal mit
deinem Studium vereinbaren ldasst? Dann bist du bei uns genau richtig!

Wir sind eine inhabergefiihrte HR-Beratung mit Sitz in Kiel und Hamburg und begleiten
Unternehmen und Beschaftigte seit mehr als 20 Jahren bei kleinen und grof3en
Personalumbauprojekten in Hamburg und Schleswig-Holstein.

Wir bieten personliche Beratung und finden nachhaltige Lésungen fiir jedes individuelle
Anliegen. Verlasslichkeit, Kreativitdat und Umsichtigkeit (iberzeugen dabei nicht nur unsere
Vielzahl an Kunden und Klienten. Auch im Team kommunizieren wir wertschatzend und auf
Augenhohe miteinander.

Bist du ein kommunikationsstarkes Organisationstalent und passt unsere Kultur zu dir? Dann
werde Teil unseres Teams — wir freuen uns, dich kennenzulernen!

Was sind deine Aufgaben?

e Kundenbetreuung und Terminverwaltung

e Administration und Bliromanagement

e Datenerfassung und -pflege

e Vorbereitende Buchhaltung, Rechnungskontrolle und -erstellung

e Annahme und Bearbeitung von telefonischen, personlichen und schriftlichen
Anfragen

e Allgemeine Korrespondenz

e Mitarbeit in Sonderprojekten

Was erwarten wir von dir?

e Du studierst an einer Hochschule und verfiigst idealerweise schon (iber erste
Blroerfahrung.

e Du kannst sicher mit den gangigen MS-Office Anwendungen umgehen und besitzt
eine hohe IT-Affinitat.

e Du verfligst Uber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

e Du bist eine offene und dynamische Personlichkeit und arbeitest eigenstandig,
strukturiert, prazise und l6sungsorientiert.

e Du verfligst Uber ein sehr gutes Zeit- und Prioritditenmanagement.
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Was bieten wir dir?

e 15,- Euro Stundenlohn

e Flexible Arbeitszeiten nach Absprache von Mo-Fr in der Zeit von 9 bis 17 Uhr

e Einen interessanten und flexiblen Arbeitsplatz in einem personlichen und
wertschatzenden Arbeitsumfeld.

e Eine grindliche Einarbeitung.

e Eigenverantwortung von Beginn an und Wissensaustausch auf Augenhdhe.

e Ein hochmotiviertes Team mit flachen Hierarchien.

Deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen inkl. wochentlicher Arbeitszeit und
frihestmoglichem Eintrittstermin richtest du bitte per E-Mail an
karriere@personalumbau.de.
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