
Ausbildung zum
Personaldienstleistungskaufmann m/w/d

 

Deine Ausbildung
Personaldienstleistungskau�eute (m/w/d) sind die Headhunter eines Unternehmens. In diesem Beruf ist Deine Aufgabe bei SPIE die
Beschaffung von quali�ziertem Personal. Du schaust Dir einen entsprechenden Arbeitsplatz, an dem Personal benötigt wird, an und
entwickelst Anforderungen an Bewerber. Daraufhin verfasst Du Stellenausschreibungen und veröffentlichst sie in Jobbörsen,
Tageszeitungen und sozialen Netzwerken. Mittels Karrierenetzwerken trittst Du auch gezielt an talentierte Kandidaten heran. Darüber
hinaus wählst Du Bewerber aus, führst Vorstellungsgespräche, stellst Personal ein und planst die weitere Personalentwicklung. Auch die
Erledigung kaufmännischer Arbeiten fällt in Deinen Tätigkeitsbereich, denn Du erfasst Kosten, die für das Unternehmen entstehen,
erstellst Statistiken und wertest sie aus. Dadurch, dass Unternehmen auf gute Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter angewiesen sind, werden
Personaldienstleistungskau�eute immer gefragt sein. 

Während Deiner Ausbildung als Personalkauffrau bzw. Personalkaufmann (m/w/d) bei SPIE bist Du Teil eines starken und wachsenden
Teams. Unsere enorm hohe Übernahmequote spricht für sich – entscheide Dich jetzt für Deine Chance auf eine sichere Zukunft bei SPIE. 

 

Dein Aufgabenbereich
Zu Deinen konkreten Aufgaben gehören unter anderem: 

Zusammenstellen von Vertragsunterlagen und Einstellungsdokumenten
Führen von Personalakten, Arbeitsnachweise, Fehlzeiten
Dokumentieren der Urlaubsplanung 
Erstellen der Entgeltabrechnungen 
Beachten des Datenschutzes und der Datensicherheit 
Abgleichen von Anforderungs- und Bewerberpro�len 
Treffen und Begründen von Auswahlentscheidungen 

Das bringst Du mit:

Realschulabschluss oder Abitur
Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein
Kenntnisse in moderner Büro-und Kommunikationstechnik (EDV)
Sehr gute Deutschkenntnisse, gute Rechtschreibung
Selbstbewusstsein und sicheres Auftreten

Dauer der Ausbildung: 3 Jahre
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