
 

 

 
Für unsere jüngste Niederlassung in 3100 St. Pölten suchen wir 
zur weiteren Entwicklung und Expansion, für eine langfristige Posi-
tion mit Karrieremöglichkeit, ab sofort eine/n: 
 

Recruiter | Teamassistent (m/w/d) 
 
 

Einsatzort: 
3100 St. Pölten 

 
 

Ihr Anforderungsprofil 
▪ Abgeschlossene Ausbildung  
▪ Erste Berufserfahrung in der Arbeitskräfteüberlassung oder Personaldienstleistung vorteilhaft 
▪ Sehr hohe Kunden- und Serviceorientierung 
▪ Freude am Telefonieren 
▪ Teamfähigkeit, Problemlösungsorientierung, Stressresistenz, Zahlenaffinität 
▪ Sympathisches Auftreten und eine selbstständige, genaue Arbeitsweise 
▪ Belastbarkeit, Beurteilungsvermögen und Menschenkenntnis 
▪ Hohe Lern- und Einsatzbereitschaft 
▪ Sehr gute IT-Kenntnisse (insbesondere MS-Office) 
▪ Führerschein B 

 

Ihre Aufgaben 
▪ Allgemeines Bewerbermanagement 
▪ Personalsuche und -selektion mittels Datenbank und diversen Plattformen 
▪ Vorselektion durch telefonische Kurzinterviews 
▪ Terminkoordination und Führen von Bewerbungsgesprächen 
▪ Erstellen von Kandidatenprofilen 
▪ Kunden- und Mitarbeiterbetreuung  
▪ Unterstützung in der Einsatzplanung und Steuerung des Personals 
▪ Datenerfassung und –verwaltung im IT-Betriebssystem 
▪ Abwicklung administrativer Personalagenden, wie z. B. Erstellung von Dienstverträgen, Überlassungsmitteilungen 

und div. Personalunterlagen 
 

Wir bieten 
▪ Vollzeitbeschäftigung (38,5 Std./Woche) 
▪ Eigenverantwortliche Position 
▪ Gesetzliches Basisbruttogehalt lt. Kollektivvertrag Verwendungsgruppe 3 im 1. Vgj. € 1.958,-- / Monat  
▪ Auf eine Überzahlung je nach Qualifikation und Erfüllung des Anforderungsprofils wird dezidiert hingewiesen 
▪ Weiterbildungsmöglichkeiten, Firmenparkplatz, Prämien und weitere Goodies werden geboten 

 

Jetzt bewerben  
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen inkl. 
Foto per E-Mail an Herrn Hannes Schöller: h.schoeller@actief-jobmade.at  
 
Für etwaige weitere Informationen wenden Sie sich bitte an die zuständige Niederlassung  
ACTIEF JOBMADE GmbH | Niederlassung 3100 St. Pölten | Brunngasse 12/1 

http://www.jobmade.at

