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» Assistenz
Bewerbermanagement (m/w/d)

Attraktive Aufgabe flur Persdnlichkeiten aus dem administrativen Umfeld

@ Das Unternehmen

Die Heinrich & Coll. GmbH mit Sitz in MUnchen und Hei-
delberg besetzt als Personalberatung bundesweit mit
modernster Methodik Positionen der oberen und mittle-
ren Fihrungsebene sowie ausgewiesene Expertenfunk-
tionen. Das Executive-Search Angebot richtetsich dabei
gezielt an den industriellen Mittelstand. Heinrich & Coll.
ist langjahriger Partner von namhaften Familienunter-
nehmen, von Hidden Champions aus der mittelstandisch
gepragten Industrie und kleineren Unternehmen als Teil
eines groBeren Verbundes.

” Die Position

Die Assistenz (m/w/d) ist hauptsachlich verantwortlich
fir das Bewerbermanagement im Datenbank-System, in-
klusive Korrespondenz. Vollumfangliche Verwaltung von
Bewerberinformationen. Administrativer Ansprechpartner
fur Kandidaten. Zudem gehoren weitere verschiedene
organisatorische Tatigkeiten sowie die Betreuung der
Telefonzentrale zum Tagesgeschaft. Professionelles
Terminmanagement, Unterstltzung bei der Reisekosten-
abrechnung sowie vorbereitende Buchhaltung sind eben-
falls Bestandteil der verantwortungsvollen Tatigkeit der
Assistenz (m/w/d).

Tanja Glietenberg steht Ihnen flr Informationen gerne zur
Verflgung. Bitte senden Sie lhre Bewerbung an:

Heinrich & Coll. Gesellschaft fiir Personalberatung mbH
Bavariaring 38 | 80336 Minchen | T +49(0)89 7411808-10
tanja.glietenberg@heinrich-personalberatung.com

@ Die Anforderungen

Eine kaufmannische und/oder serviceorientierte Aus-
bildung, den sicheren Umgang mit modernen Kommuni-
kationsmitteln, den gangigen Office-Programmen, gute
Englischkenntnisse sowie Teamgeist setzen wir voraus.
Sie haben Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funk-
tion oder sehr gute administrative Kenntnisse aus einer
Kanzlei (Rechtsanwalt, Notariat, Steuerberatung) oder
der Hotellerie. Neben einem offenen, freundlichen Wesen
besitzen Sie ein gepflegtes AuBeres und ein hofliches
Auftreten. Sie verfligen Uber eine schnelle Auffassungs-
gabe und eine genaue und gleichzeitig effiziente Arbeits-
weise.

‘ Der besondere Reiz

Das Unternehmen bietet ein agiles, offenes und freund-
liches Umfeld, in dem Hierarchien weniger eine Rolle
spielen, als das gemeinsame Erreichen von Zielen. Hoher
Verantwortungs- und Gestaltungsspielraum, pragmati-
sche Hands-on Mentalitat. Wenn Sie Spal daran haben,
zusammen im Team unsere Erfolgsgeschichte weiter zu
schreiben, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Potenziale erkennen. Positionen besetzen. Chancen sichern.

www.heinrich-personalberatung.com




