Imagetext / Arbeitgebervorstellung

Wie soll Ihr nachster Job aussehen? Die Luftfahrtindustrie sucht eine Reihe von Qualifikationen
und bendtigt Ihr personliches und fachliches Knowhow. Flihlen Sie sich angesprochen? Argo
Aviation bringt Sie direkt zum Take-off - schnell und prazise.

FUr unsere Niederlassung in Frankfurt suchen wir eine Teamassistenz mit Aufgaben in der
Personalsachbearbeitung (m/w/d)

© standort: Frankfurt am Main Anstellungsart(en): Vollzeit

Die Tatigkeit als Teamassistenz mit Personalsachbearbeitungsaufgaben in der
Personaldienstleistung (interne Position) mit Schwerpunkt Luftfahrt umfasst u.a. folgende
Aufgabenbereiche (m/w/d):

e Unterstltzung des Niederlassungsleiters und des Teams am Standort in allen
administrativen und organisatorischen Themen (m/w/d)

e Erstellung und Versand von Einstellungsunterlagen

Auftragsanlagen und Datenpflege (Fehlzeiten, Urlaubsantrage usw.) im System

Zvoove (m/w/d)

Fihren der Personalakten und Fristenuberwachung

Buchungen und Organisation von Gesundheitsuntersuchungen

Beantragung von Zuverlassigkeitsuberprufungen und Flughafenausweisen

Unterstutzung bei der Betreuung und Fuhrung der Mitarbeiter im Kundeneinsatz

(m/w/d)

e Abgeschlossene Ausbildung, bevorzugt in der Personaldienstleistung, von Vorteil
(m/w/d), jedoch: Motivation, Lernbereitschaft sowie besonders Enthusiasmus und eine
aktive Personlichkeit sind entscheidender!

Erste Erfahrung als Teamassistenz im kaufmannischen Bereich (m/w/d)

Kenntnisse in der Personalsachbearbeitung / Personaldienstleistung von Vorteil

Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse

Ausgepragte Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

Selbststandige, strukturierte und ergebnisorientierte Arbeitsweise

Vollzeit

Mitarbeitervorteile und -vergunstigungen durch Corporate Benefits
Mitarbeit in einem freundlichen und dynamischen Umfeld

einen Arbeitsplatz am Frankfurter Flughafen



Um lhre Bewerbung sorgfaltig zu prifen, bendtigen wir Ihren ausfuhrlichen Lebenslauf mit

Tatigkeitsangaben sowie lhre Zeugnisse.
Der schnellste Weg zu uns fuhrt uber den Bewerber-Button auf unserer Homepage.

Alternativ schicken Sie uns gerne Ihre Unterlagen per Mail an: crs@argo.work

Abteilung(en): Argo Aviation GmbH intern
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