WP

WALTER & PARTNERS
MANAGEMENTBERATUNG

Walter Partners Managementberatung GmbH wurde 2003 gegriindet und hat sich als etablierte Personal-
und Managementberatung spezialisiert. Wir konzentrieren uns auf die Suche und Auswahl von Fach- und
FUhrungskraften sowie auf Managementdiagnostik. Unser Ansatz kombiniert professionelle Projektarbeit mit
objektiver Beratung und nachhaltiger Betreuung, um die passenden Kandidaten erfolgreich zu platzieren.
Erganzt wird unser Angebot durch Eignungsdiagnostik, Implacement, Coaching, Nachfolgeregelung und
Personalentwicklung - unterstitzt durch ein internationales Netzwerk.

Wir suchen zur Verstiarkung unseres Teams in Mannheim einen

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

Ihre Aufgaben:

¢ Unterstiitzung der Personalreferenten und Personalberater: Sie helfen bei der Koordination und Organisation von
Personalprozessen und ubernehmen administrative Tatigkeiten rund um den Rekrutierungsprozess.

o Bewerbungsmanagement: Sie sind verantwortlich fiir die Verwaltung und Bearbeitung des Bewerbungs-
posteingangs, die Terminierung von Vorstellungsgesprachen, die Pflege von Personalakten und die Betreuung des
Bewerbungsprozesses (sowohl in Papierform als auch digital).

¢ Verfassen von Beurteilungen: Sie unterstlitzen beim Erstellen von Eignungsberichten und Beurteilungen.

* Projektadministration: Sie helfen bei der Organisation und Verwaltung von Projekten und sorgen fiir eine effiziente
Dokumentation.

o Kommunikation und Biiroorganisation: Sie Uibernehmen allgemeine administrative Tatigkeiten und sind der erste
Ansprechpartner bei telefonischen und schriftlichen Anfragen.

Qualifikationen

e Abgeschlossene Ausbildung - gerne aus den Bereichen Blroorganisation, medizinische Assistenz (z. B.
Arzthelferin), Kundenservice, Hotellerie, Rechtsanwaltsfachangestellte oder vergleichbaren Berufen.

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, da ein erheblicher Teil der Arbeit aus Schriftverkehr und
telefonischer Kommunikation besteht.

e Freude an administrativen Tatigkeiten und der Arbeit mit digitalen Tools.

e Strukturiertes Arbeiten und eine schnelle Auffassungsgabe.

¢ Lernbereitschaft und Offenheit flir neue Aufgaben und Prozesse.

Wir bieten

Attraktiver Gehaltsrahmen

Mdglichkeiten zur persdnlichen Weiterentwicklung und Ubernahme von Verantwortung
30 Tage Jahresurlaub (Bildungsurlaub und Weiterbildungen nach Absprache)
Kollegiales, kommunikatives und kooperatives Arbeitsumfeld und Team

Wenn Sie Ihre Verantwortung in einem auf Wachstum ausgerichteten Unternehmen ausbauen mdéchten, dann
sollten Sie Ihre aussagefédhigen Bewerbungsunterlagen, unter Angabe der Quelle/Portal und der Kennziffer
WPINT18 bevorzugt per E-Mail an info@wpmb.de oder postalisch an folgende Adresse senden: Walter partners
Managementberatung GmbH, Rohrkolbenweg 10, 68259 Mannheim, z. Hd. Herrn Jirgen Walter. Fir weitere
Informationen steht Ihnen Herr Jirgen Walter unter der Tel.-Nr.: +49(0)621-300 99 400 gerne zur Verfligung.
Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen!



