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 Unterstützung des Bewerbermanagements im operativen 

Tagesgeschäft 

 Erstellung und Publikation von Stellenanzeigen 

 Eigenständige Durchsicht und Bewertung von 

Bewerbungsunterlagen 

 Führen von Telefoninterviews  

 Organisation sowie Teilnahme an Vorstellungsgesprächen 

 Eigenständige Bearbeitung von Sonderprojekten 

 Aktive Organisation und Durchführung von 

Hochschulmarketingaktivitäten 

 Allgemeine administrative Tätigkeiten 

 

 

 

 Studium im Bereich Wirtschaftswissenschaften, 

Sozialwissenschaften oder vergleichbarer Fachrichtung, 

idealerweise mit dem Schwerpunkt Personal 

 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und 

Schrift  

 Fundierte Kenntnisse in MS Office  

 Kommunikativ, teamfähig und redegewandt 

 Eigenverantwortliche, strukturierte, engagierte und 

zuverlässige Arbeitsweise  

 Freude an der Zusammenarbeit mit Kollegen und 

Bewerbern im internationalen Umfeld  

 

 

 

 
 Weil du echten Gestaltungsspielraum hast 

 Du kannst dein Wissen und deine Ideen einbringen 

 Du hast bei uns Verantwortung von Anfang an 

 Du arbeitest in einer Netzwerkorganisation zum Wohlfühlen 
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