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Ab sofort / 
unbefristet

Spannende 
Aufgaben in 

motiviertem Team

Langfristige 
Perspektive in Branche 

mit Wachstum

Ständig verfügbare
Power-Ups & flexible 

Arbeitsumgebung

Das erwartet Dich bei Cegeka

Modernste Technik 
& zukunftsorientierte 

Branche

Bei Cegeka bestimmst Du selbst, wie Dein Arbeitsalltag aussieht – denn so vielfältig wie unsere Mitarbeitende, sind auch unsere Kunden und 
Projekte. Wo wir können, unterstützen wir Dich dabei, Dein volles Potenzial bei uns zu entfalten. Unser Ziel: Dich dazu zu inspirieren, über den 
Tellerrand hinauszublicken und Neues zu wagen. Unsere DNA: Aspire to more! Neben zusätzlichen Goodies wie Diensthandys, Laptops und modernen 
Arbeitsplätzen sorgen wir mit flexiblen Arbeitszeiten und Homeoffice auch für eine ausgewogene Work-Life-Balance, denn wer viel wagt und Großes 
leistet, braucht auch Zeit, durchzuatmen. 

Docker, Jenkins oder Kubernetes: Hier könnten viele Buzzwords stehen. Aber wir überlassen es lieber anderen, Dich damit zu langweilen.

Cegeka wächst – wachse mit uns!

Dein Profil
• Du bist positiv und freundlich und bringst bereits 

Berufserfahrung mit.
• Dein Arbeitsstil ist strukturiert und gut 

organisiert.
• Auch in stressigen Situationen behältst du den 

Überblick.
• Flexibilität und gute Prioritätensetzung.
• Sehr gutes Deutsch und Englisch in Wort und 

Schrift.

Deine Aufgaben
• Schnittstelle zu Kunden, Gästen und 

Mitarbeitern bilden.
• Office Management
• Empfang und Gästebetreuung
• Büromanagement
• Reiseverwaltung (Buchen von Dienstreisen o.ä.)
• Erfassung, Freigabe u. Prüfung von 

Eingangsrechnungen in 
Dokumentenmanagementsystemen.

Dein Profil:
• Du hast einen sehr guten bis guten mittleren 

Bildungsabschluss, gerne auch Abitur oder 
Fachhochschulreife, aber auch Quereinsteiger 
haben eine Chance.

• Dich interessiert die Personalgewinnung und Du 
bist IT-affin.

• Du bist kommunikativ und neben Deiner 
eigenständigen und strukturierten Arbeitsweise 
glänzt Du mit sicherem Auftreten.

• Du hast erste Erfahrung mit MS Office, Excel 
und PowerPoint.

• Du sprichst und schreibst sehr gutes Deutsch 
und Englisch.

Deine Aufgaben:
• Du startest im Recruiting und arbeitest mit 

Deinen Kollegen an der Planung und 
Durchführung der Personalbeschaffung, indem 
Du Stellenausschreibungen verfasst, in den 
sozialen Netzwerken nach geeigneten 
Kandidaten suchst und Profile erstellst.

• Du lernst, wie man Telefoninterviews und 
Vorstellungsgespräche führt, sie auswertet und 
verantwortest Deine eigenen Positionen.

• Du durchläufst alle Bereiche des 
Personalwesens und lernst stetig Neues dazu -
ob im Recruiting, Vertrieb, HR oder (Talent-) 
Marketing - langweilig wird es bei uns nicht.

Du bist kommunikativ, hast Interesse an der IT und liebst den Umgang mit Menschen? Dann suchen wir Dich für eine

Ausbildung zum/zur Personaldienstleistungskaufmann/-frau (M/E/N/S/C/H)* 2023

Neu-Isenburg                             01. Juli oder August 2023 / 3 Jahre, die Ausbildung kann verkürzt werden

Deine Ansprechpartnerin
Elif Akcan ● T +49 6102 8235 768 ● elif.akcan@cegeka.com
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