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Ihre Aufgaben:

·	� Veröffentlichung und Verwaltung von Stellenanzeigen

·	� Organisation von Vorstellungs- und Hospitationsterminen

·	� Erstellung von Arbeits- und Honorarverträgen sowie weiteren 
Vertragsunterlagen

·	� Digitale und physische Pflege von Personalakten

·	� Personalmeldungen bei unseren Auftraggebern

·	� Zusammenarbeit mit dem Steuerbüro

·	� Erstellen von Zeugnissen

Ihr Profil:

·	� Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im  
Personal-Bereich oder ein erfolgreich abgeschlossenes 
Studium

·	� Gute Kenntnisse im Umgang mit aktuellen Stellenbörsen

·	� Gute Kenntnisse in arbeitsrechtlichen Angelegenheiten

·	� Umfassende Kenntnisse in den MS-Officeanwendungen 
Word, Excel und Outlook

·	� Ausgeprägtes Organisationstalent und hohe Sorgfältigkeit

·	� Erste Erfahrungen im Personalwesen

HR-Assistant  (w/m/d)
in Voll- oder Teilzeit 

Wir bieten:

·	� Wertschätzenden Umgang mit unseren Mitarbeitenden und 
Teilnehmenden

·	� Offene und freundliche Atmosphäre mit flachen Hierarchien

·	� Einen sicheren Arbeitsplatz in einem expandierenden  
Familienunternehmen

·	� Regelmäßige Teamsitzungen und Mitarbeitergespräche

·	� Flexible Arbeitszeiten

·	� Moderne Arbeitsplätze mit neuestem IT-Equipment

·	� Mitarbeiterparkplätze und kostenlose Getränke

Das Bildungszentrum Bauer wurde 1996 in Frankfurt gegründet. Unsere Tätigkeit besteht in erster Linie darin, Menschen ohne Arbeit 
in dauerhafte Arbeitsverhältnisse zu vermitteln. Dabei arbeiten wir eng mit Unternehmen in der Region zusammen. An unseren Stand-
orten beschäftigen wir mehr als 100 Mitarbeitende in Voll- oder Teilzeit und auf Honorarbasis.

Unsere Mitarbeitenden sehen wir als unser wertvollstes Kapital. Mit ihrem Potenzial und ihrer Vielfalt machen sie das Bildungszentrum 
Bauer zu einem einmaligen Unternehmen. Sie sind der zuverlässige Garant für unsere erfolgreiche Zukunft.

Für unsere Zentrale in Frankfurt suchen wir für die Personalverwaltung eine/n HR-Assistant (w/m/d) in Voll- oder Teilzeit.

Bildungszentrum Bauer GmbH
Sontraer Straße 27
60386 Frankfurt am Main
www.bzbauer.de

Möchten auch Sie in Zukunft unserem kreativen und erfolgreichen 
Team angehören?

Dann freuen wir uns über Ihre vollständigen Bewerbungsunter
lagen mit der Angabe Ihrer Sprachkenntnisse, Ihres Gehalts
wunsches sowie Ihres frühestmöglichen Arbeitsbeginns. 

Bitte senden Sie uns Ihre Unterlagen ausschließlich per E-Mail an: 
bewerbung@bzbauer.de.
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