
Personaldisponent (m/w/d)
(848)

 Standort: Berlin  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

ANDERS. BESSER. BPG!

Du hast alles im Blick und bist ein absolutes Multitasking-Talent?

In stressigen Situationen behältst du stets einen kühlen Kopf, ohne dein Lächeln zu verlieren? 

Dann wird die BPG perfekt zu dir passen!

Die BPG ist ein wachsender und sicherer Arbeitgeber im Bereich Personaldienstleistung in Berlin.
Wir suchen dich in Vollzeit als Personaldisponent (m/w/d) in der Greifswalder Straße 154, 10409 Berlin.

DEINE QUALIFIKATIONEN
 • Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Personaldienstleistungskauffrau (m/w/d) bzw. eine
 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, oder aus dem Gesundheits- oder Hotelwesen
 • Berufserfahrung im Büro wünschenswert
 • Sicher in der Anwendung von MS-Office (besonders Word und Excel)
 • Sorgfalt / Genauigkeit, Motivation und Leistungsbereitschaft
 • Selbstständige Arbeitsweise, Kommunikationsfähigkeit, Zuverlässigkeit
 • Schnelle Auffassungsgabe
 • Organisationsfähigkeit

DEINE AUFGABEN
 • Datenpflege in unserem HR-System zvoove (ehemals Landwehr L1)
 • Allgemeine administrative Aufgaben im Büro
 • Betreuung der Mitarbeiter (m/w/d) im medizinischen Bereich
 • Ausbau bereits bestehender Kundenbeziehungen und Neukundengewinnung
 • Führen von Bewerbungsgesprächen und Einstellung von Mitarbeitern (m/w/d)
 • Disposition und Führung externer Mitarbeiter (m/w/d)
 • Repräsentation des Unternehmens bei Kundenbesuchen, Messen und Mitarbeiterveranstaltungen
 • Teilnahme an der Rufbereitschaft unter Absprache mit den Kollegen deines Teams

WIR BIETEN
 • Vollzeitbeschäftigung
 • Eine umfassende Einarbeitung
 • Einen unbefristeten Arbeitsvertrag
 • 30 Tage Urlaub ( 24.12. + 31.12. freie Tage) 
 • Einen modernen Arbeitsplatz, sowie Remote Work nach Absprache
• Gehalt ist individuell verhandelbar / ein attraktives Grundgehalt plus umsatzabhängige Provisionen
 • Weiterbildungsmöglichkeiten
 • Regelmäßige Teamevents
 • Dienstwagen zur privaten Nutzung möglich
• Kostenfreie Parkmöglichkeiten
 • Obst, Wasser und Kaffee täglich zur Verfügung
 
 Na, ist dein Interesse geweckt?
 Dann sende uns deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen, vorzugsweise per E-Mail, zu. Gerne stehen wir dir für
Vorabfragen zur Verfügung.
 
KONTAKT // BEWERBUNG



 Telefon: 030/ 5683871 55
 Mobil: 0162/ 278 241 4
 E-Mail: jobs@bpg-medizin.de
 www.bpg-medizin.de
 
BPG Berliner Personaldienstleistungsgesellschaft | Med. Bereich
 
Wir freuen uns auf dich!

* Es werden nur Bewerbungen mit Anschreiben und Lebenslauf bearbeitet, alle Bewerbungen ohne
 Anschreiben fallen automatisch aus dem Bewerbungsprozess raus. Bitte haben Sie Verständnis, dass
 die eventuell entstandenen Fahrtkosten nicht von uns erstattet werden können. Postalisch
 eingegangene Bewerbungsunterlagen können nicht zurückgesendet werden, gerne aber in unserem
 Büro abgeholt werden. Alle Stellenausschreibungen richten sich stets an weibliche, an männliche und an diverse
 Bewerber*innen, unabhängig von Alter, Geschlecht, Herkunft, sexueller Orientierung, Behinderung,
 Religion und Weltanschauung etc. Die Bewerberauswahl erfolgt ausschließlich
 qualifikationsorientiert.

Abteilung(en): Kaufmännisch
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