Die besten Jobs fur
Fach- und Fuhrungskrafte

eXperts

consulting center

Mitarbeiter*in Backoffice & HR-
Administration

Flrunseren Kunden suchen wir im Bezirk Grieskirchen nach Verstarkung.

Das sind wir!

Das eXperts consulting center, eine Business Unit der |.K. Hofmann GmbH, fungiert als
Schnittstelle zwischen Unternehmen und qualifizierten Spitzenkraften.

Von der Suche bis zur Anstellung unterstitzen wir beide Seiten, damit am Ende eine
Partnerschaft entsteht, die alle voranbringt.

Ihr Erfolgist unswichtigund daftr nehmen wir uns Zeit. Profitieren Sie von unserem globalen
Netzwerk und werden Sie Teil der Erfolgsgeschichte.

Wen suchen wir?

) Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung(Lehre oder Matura)

Y Berufserfahrungin vergleichbarer Position, idealerweise mit HR-Bezug

» Ausgepragtes Organisationstalent und Freude an vielseitigen Aufgaben

» Sicherer Umgang mit MS-Office sowie eigenverantwortliche, strukturierte Arbeitsweise

Y Souveranes Auftreten, Kommunikationsstarke, Diskretion und Zuverlassigkeit

Was erwarten wir?

» Buroorganisation mit Fokus auf Korrespondenz, Terminkoordination und Materialverwaltung

> Unterstutzungim Bewerbermanagement, von der Unterlagensichtung bis zur
Terminabstimmung



> Mitarbeit in der Personaladministration mit Schwerpunkt Onboarding, Zeiterfassungund
Dokumentenpflege

> Mitgestaltungund Organisation interner Firmenevents sowie Abstimmung betrieblicher
Ablaufe

Y Erste Anlaufstelle fur Gaste und Geschaftspartner sowie administrative Unterstdtzung der
Geschaftsfuhrung

Das erwartet Sie bei uns!

) FUrdiese Positionist ein Bruttomonatsgehalt von mindestens EUR 2 800,00 vorgesehen.
Abh&ngigvon Ihren Qualifikationen und Erfahrungen ist eine Uberzahlung mdglich.



