
ISB-520 Kaufmännische / HR Assistenz (m/w)
München / Manching

Teilen Sie mit uns Ihre Begeisterung für die Technik von morgen und gehen Sie mit uns den nächsten Schritt auf Ihrem ganz
persönlichen Karriereweg! Starten Sie bei der isb GmbH, einem Technologiedienstleistungsunternehmen, das seit 1996
langjährige und namhafte Partnerunternehmen in den Branchen Luft- und Raumfahrttechnik, Automotive,
Automatisierungstechnik sowie Maschinen- und Anlagenbau in den führenden Wirtschaftsregionen Süddeutschlands
unterstützt.

Im Zuge unseres weiteren Wachstums suchen wir an den Standorten München und Manching zum nächstmöglichen Zeitpunkt
qualifizierte kaufmännische Mitarbeiter (m/w).
Bitte beachten Sie, dass die Stelle zunächst auf 1 Jahr befristet ist!

Ihre Aufgaben bei uns
 Selbständige Bearbeitung von organisatorischen und administrativen Geschäftsprozessen (z.B. Post- und

Ablagebearbeitung, Termin- und Fristenverfolgung, Pflege personalrelevanter Daten, Organisation von Meetings,
Dienstreisen oder Veranstaltungen)

 Unterstützung der Personalabteilung und Bearbeitung von Aufgaben aus dem Bereich Recruiting
 Erstellung von Reportings und Präsentationen
 Zusammenarbeit mit Betriebsrat sowie diversen Fachabteilungen

Das bringen Sie mit

Neben einer kaufmännischen Ausbildung als Bürokauffrau/-mann, Personalsachbearbeiter/in oder Studium im
kaufmännischen oder HR Bereich bzw. einer anderen, vergleichbaren Fachrichtung, besitzen Sie folgende Kenntnisse:

 Berufserfahrung in den Bereichen Sekretariat / Assistenz oder im HR Bereich (Schwerpunkt Recruiting)
 Routinierter Umgang mit gängigen EDV Tools (MS Office, SAP)
 Ausgeprägte Kommunikations- und Organisationsfähigkeit
 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

Was Sie bei uns erwartet

 Spannende und anspruchsvolle Aufgaben in einer der führenden Wirtschaftsregionen Süddeutschlands
 30 Tage Urlaub
 Urlaubs- und Weihnachtsgeld
 Unfallversicherung auf Firmenkosten
 Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
 Betriebliche Veranstaltungen – nicht nur einmal im Jahr
 Unterstützung bei der Wohnungssuche

Sie fühlen sich angesprochen?

Dann sollten wir uns unbedingt kennenlernen! Werden auch Sie ein Teil der isb GmbH und bewerben Sie sich jetzt. Wir sind
gespannt auf Sie und freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des
frühestmöglichen Eintrittstermins. Gerne stehen wir Ihnen für Details zum Stellenangebot oder Fragen auch telefonisch zur
Verfügung. In jedem Falle versprechen wir Ihnen: Sie hören bald von uns!
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