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Referent Recruiting (m/w/d)

Spezialinstitut, Koln

Bei unserem Mandanten handelt es sich um ein hervorragend positioniertes, international agierendes Spezialinstitut mit Sitz
in KoIn und aktuell 27 Nationalitdten. Das Haus zeichnet sich durch besondere Werte und eine hohe fachliche Qualitat in
allen Themen aus. Ein Arbeitgeber, der sich mit der Gestaltung neuer Anforderungen zu zukunftsweisende Arbeitswelten
befasst.

Wir méchten Sie interessieren, wenn Sie in einem modernen Konzernumfeld arbeiten und gestalten méchten und Sie das
Thema Personal in Verbindung mit Internationalitdt und den damit verbundenen Recrutierungen begeistert.

Sie sind Teil eines wirklich tollen Teams von 6 Kollegen, aufgeteilt auf International und Domestic, und arbeiten in direkter
Linie mit dem HR Business Partner.

Wenn Sie diese besondere Rolle in einem internationalen und expansiven Umfeld bei einem hervorragenden Arbeitgeber
reizt, dann freuen wir uns auf das Gesprach mit Ilhnen.

Profil

e Beratung des Fachbereiches, ggf. nach Riucksprache mit dem jeweiligen HR Business Partner und Vorschlag
von auf die Position zugeschnittenen und geeigneten Recruiting-Kanélen (interne und externe Ausschreibung,
forensische Suche Uber Foren, Suche Uber Personalvermittler) mit dem Ziel einer kosteneffektiven, erfolgreichen
Besetzung der Stelle.

e Ausarbeitung und Platzierung von internen und externen Stellenausschreibungen in géngigen Portalen.

e BeiBedarf Auswahl eines passenden externen Personalvermittlers in Abstimmung mit dem HR Business Partner.
Prufung der Dienstleister-Vertrage in allen Einzelféllen auf Einhaltung der Rahmenvertragskonditionen sowie
Initiierung der rechtlichen / steuerlichen / datenschutzrechtlichen Prufung von neuen Rahmen- oder
Einzelvertragen nach den jeweiligen Unternehmensrichtlinien.

o Bewerbermanagement - Erfassung und administrative Bearbeitung der eingehenden Bewerbungen (Eingangs-
und Zwischenbescheide, Einladungen und Absagen) sowie Pre-Screening und Vorselektion der eingehenden
Profile zur Vorlage beim betroffenen Fachbereich.

e Terminkoordination fur Vorstellungsgespréche in Abstimmung mit Fachbereich und Kandidat/in und Fuhren von
notwendigen Vor- und Abstimmungsgespréachen mit den Kandidaten.

e Recrutierung von Aushilfen und AUG-Kréaften (auch Begleitung der Interviews als HR-Vertreter) in Abstimmung
mit dem beantragenden Fachbereich.

o Vertragserstellung bei Neueinstellungen nach Vorgabe durch den Vorgesetzten, Vertragsversand und
Uberwachung des Riicklaufs sowie Umsetzung in den HR-Systemen inklusive Versand von Merkblattern sowie
anderer moglicher Dokumente nach Unternehmensvorgaben sowie Uberwachung des Riicklaufs nétiger
Empfangsbestéatigungen vor Arbeitsbeginn.
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e Durchfiihrung aller im Einzelfall vertraglich vereinbarten MalRnahmen zu Relocation; Beratung zu und
Uberwachung aller nétigen Vorgaben zu Visa, Aufenthalts- und Arbeitserlaubnis.

e Organisation des Mitarbeiter Onboardings und des ersten Arbeitstages in Abstimmung mit dem jeweiligen
Fachbereichen und den Uibrigen HR-Disziplinen (HR Administration und HR BP).

e Erledigung von allgemeinen Administrations- und Assistenzaufgaben inklusive Pflege der Abteilungsrichtlinie

e Beratung Ubernahme von Sonderaufgaben und Projekten wie z. B. Weiterentwicklung des Onboarding-
Konzeptes und Koordination von auf europaischer Ebene durchgefiihrten Initiativen

Anforderungen

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung und Weiterbildung zur/zum Personalfachkauffrau/-mann

e Mind. 3 Jahre Berufserfahrung im Personalwesen sowie im Bereich Recruiting

¢ Gute Kenntnisse von gangigen Recruiting-Plattformen, Kanéalen, Netzwerk von externen
Personaldienstleistern und ggf. schon Erfahrung im Active Sourcing

e Sorgféltige und genaue Arbeitsweise

¢ Kommunikationsfahigkeit, Teamorientierung, Flexibilitat

e Schnelle Auffassungsgabe, hohe Organisationsfahigkeit

e Einfuhlungsvermégen und Verhandlungsgeschick

e Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Sehr gute MS-Office-Anwendungskenntnisse (Excel, Word, Powerpoint)

Wir haben |hr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf ein weiterfihrendes Gesprach mit Ihnen! Nehmen Sie zu uns Kontakt auf, wir
lassen Ihnen umgehend Terminmaoglichkeiten fir ein erstes, ausfihrliches Telefonatzukommen.
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