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Der Arbeitsmarkt in Deutschland boomt und in wenigen Branchen ist der Fachkräftemangel so spürbar 
wie im Engineering, dem Bauwesen und der IT. Als moderne Personalberatung haben wir es uns 
speziell in diesen Bereichen zur Aufgabe gemacht, Unternehmen aus dem technischen Umfeld zu 
unterstützen. Ziel ist es immer, passgenaue Mitarbeiter(innen) für die vakanten Positionen zu finden. 
Und das, egal wie groß der Heuhaufen ist und wie wenig Nadeln es darin gibt. Mit großem Einsatz, 
Menschlichkeit und Spaß an der Sache. Und hoffentlich auch bald mit Ihnen, unserer neuen 
 
 

Teamassistenz (m/w/d) Personalberatung 

 
 
Ihre Aufgaben: 

• Übernahme vielfältiger Aufgaben in direkter Abstimmung mit unseren Beratern und 
Recruitern im laufenden Tagesgeschäft 

• Schalten von Online-Stellenanzeigen und Pflege unserer Firmenseiten auf 
entsprechenden Fachportalen 

• Zuverlässige Koordination im Rahmen des Bewerbermanagements 

• Pflege von Stammdaten sowie Zusammenstellen von Unterlagen und Recherchetätigkeiten 
 

Ihr Profil: 
• Abgeschlossene Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

• Erste Berufserfahrung als Assistenz (m/w/d) oder im Office Management  

• Gewissenhafte und mitdenkende Arbeitsweise 

• Organisationstalent mit Spaß an herausfordernden Aufgabenstellungen 

• Sicherer Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen 

• Sichere Deutschkenntnisse 
 
Unser Angebot: 

• Bei uns fühlen Sie sich wohl, weil wir in unserem bunt gemischten Team offen 
kommunizieren und uns gegenseitig wertschätzen 

• Bei uns bekommen Sie, was Sie verdienen: attraktives Gehalt, Altersvorsorge, VWL… 

• Bei uns kommen Sie gut an: Entweder auf einem der verfügbaren Mitarbeiterparkplätze 
oder mit durch uns bezuschussten öffentlichen Verkehrsmitteln  
 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Angabe zu 
Gehaltswunsch und Verfügbarkeit, bitte ausschließlich per Mail an: wolf@gese-cie.com 
Für Fragen steht Ihnen unser Herr Wolf gerne unter Tel. 040 22 660 - 222 zur Verfügung. 
 


