PS

PermServ

Als junges, engagiertes und erfolgreiches Personaldienstleistungs-Unternehmen im Herzen von Ziirich
beraten, vermitteln und begleiten wir qualifizierte Fach- und Fihrungskrifte. Wir, die PermServ AG, bieten
motivierten Talenten mit Berufsmatura oder Matura die Moglichkeit, praktische Erfahrung im
kaufménnischen Umfeld zu sammeln. Entweder begleitend zur Ausbildung oder als Vorbereitung auf ein
Fachhochschulstudium im Bereich Wirtschaft. Wir wiinschen uns zur Unterstiitzung des Teams eine
motivierte, proaktive und leistungswillige Personlichkeit, die sich mit unserer Kultur identifizieren méchte.

Praktikum im kaufménnischen Bereich

Aufgaben & Herausforderungen

¢ Empfang und Betreuung von Kandidaten sowie Kunden vor Ort

e  Sicherstellung eines gepflegten und professionellen Biiroauftritts

¢ Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonanrufen

e  Postbearbeitung sowie Unterstiitzung im Inventar- und Bestellwesen
¢ Administrative Unterstiitzung im operativen Tagesgeschéaft

e  Erstellung, Pflege und Aktualisierung von Stammdaten

e  Vorbereitung von Interviews

e  Erstellung und Veroffentlichung von Stelleninseraten

e Kundenresearch und Aufbereitung von Dokumentationen

e  Schriftliche und miindliche Kandidatenkorrespondenz und Einforderung von Unterlagen
e  Mitarbeit bei internen Projekten

e  Unterstiitzung des Teams

Qualifikationen & Kompetenzen

e Abgeschlossene Berufslehre EFZ sowie weiterfiihrende Schulbildung (BM, FMS)
e  Gute MS-Office-Kenntnisse

e IT-Affinitat, Exrfahrung im 10-Finger-System

o  Selbststéndige, strukturierte und zuverlidssige Arbeitsweise

o Hohe Eigenmotivation und ausgeprigtes Qualitdtsbewusstsein

e Rasche Auffassungsgabe sowie proaktives und lésungsorientiertes Denken

e Gutes Auftreten und Freude am Umgang mit Menschen

e Teamorientierte, positive, diskrete und loyale Personlichkeit

e Interesse an personlicher und fachlicher Weiterentwicklung

e Freude an Unternehmungen, Ausbildungen und Trends

e  Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Muttersprache)

e Identifikation mit den Werten und der Unternehmenskultur der PermServ AG

Werde Eine/r von uns. Wir sind ein kleines, eingespieltes Team mit familidrem Umgang, kurzen
Entscheidungswegen und fundierter Expertise im Consulting und Headhunting. Dich erwartet ein
abwechslungsreicher Arbeitsalltag mit viel Raum zur persénlichen Entfaltung. Du erhéaltst die Moglichkeit,
Einblicke in unterschiedlichste Unternehmen zu gewinnen, wertvolle Praxiserfahrungen zu sammeln und Dir
gleichzeitig ein starkes berufliches Netzwerk aufzubauen. Dabei lernst Du verschiedene Branchen kennen
und kntiipfst Kontakte, die Dich auf Deinem weiteren Karriereweg unterstiitzen konnen. Mit Deiner Freude
und Leidenschaft kannst Du etwas bewegen und zum Erfolg von PermServ beitragen. Zudem profitierst Du
von personlichen und leistungsbezogenen Benefits.

Neugierig geworden und Lust auf eine Verdnderung? Bitte nimm Dir ein paar Minuten Zeit und bewirb Dich
per E-Mail: jessica.agoras@permserv.jobs. Fur Fragen stehe ich Dir unter +41 44 552 71 11 gern zur
Verfigung.



