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Vertriebs- und Recruiting-Assistenz in Teilzeit gesucht. 

Die UfA-Zeitarbeit GmbH ist seit über 25 Jahren im Rhein-Neckar-Kreis in der gewerblichen 

Arbeitnehmerüberlassung tätig. Bei Kunden und Mitarbeitern genießen wir auch aufgrund unserer 

familiären Atmosphäre einen überaus guten Ruf. 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir ab dem Frühjahr 2021 Verstärkung im operativen 

Geschäft. Bei der Stelle handelt es sich um eine Teilzeittätigkeit, bei der Sie die folgenden Aufgaben 

übernehmen: 

- Unterstützung des Vertriebs durch Bestandskundenpflege, Akquise Telefonate und 

Terminvereinbarungen 

- Personalakquise, Terminvereinbarungen mit potenziellen neuen Bewerbern, Mitwirken bei 

Vorstellungsgesprächen 

- Mitarbeit in der Auftragsabwicklung und Dokumentation 

- Annahme von Anfragen und Anrufen 

 

Ihr Profil: 

- Ein sympathisches und offenes Auftreten – sowohl persönlich als auch am Telefon 

- Erste Erfahrungen in der Telefonakquise – dabei suchen wir weniger die aggressive 

Verkaufsmasche, sondern Mitarbeiter, die langfristigen Bedarf erkennen und langfristige 

Partnerschaften initiieren können 

- Kenntnisse in MS Office, wir arbeiten zudem mit Landwehr L1. Hier arbeiten wir Sie bei Bedarf 

auch ein. 

- Flexibilität und Engagement 

 

Das bieten wir ihnen: 

- Eine flexible Beschäftigung in einem Familienunternehmen mit kurzen Entscheidungswegen 

- Neben festen Präsenzzeiten haben Sie die Möglichkeit zur flexiblen Arbeitseinteilung 

- Wenn es die Arbeit zulässt, Möglichkeit zu mobilem Arbeiten 

- Erfolgsbeteiligung 

- Urlaubs- und Weihnachtsgeld nach BAP-Tarifvertrag 

 

 

 



 

Bewerbungen von Quer- und Wiedereinsteigern sowie älteren Kandidaten sind ebenfalls willkommen. 

Falls unser Stellenangebot Ihr Interesse geweckt hat, freuen wir uns über eine aussagekräftige 

Bewerbung mit Lebenslauf und Gehaltsvorstellungen. 

Beste Grüße 

Ihr Team der UfA-Zeitarbeit GmbH 
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