Personaldienstleistungskaufmann/-frau

Berufsbeschreibung

Personaldienstleistungskaufleute arbeiten in Personalabteilungen oder in
Personaldienstleistungsunternehmen. Da sind sie zusténdig fur alles, was das Personal betrifft. Sie
planen den Personaleinsatz, erstellen Urlaubspléne, erfassen Krankmeldungen, verfassen
Stellenausschreibungen und leiten sie an die verschiedenen Medien weiter. Sie organisieren
WeiterbildungsmaBnahmen fir die Mitarbeiter und filhren Personalakten. Eingegangene
Bewerbungen sortieren sie und fiihren dann Bewerbungsgesprache. Zudem informieren sie die
Bewerber Uber rechtliche Regelungen, Arbeitsbedingungen und Vergltung, stehen ihnen als
Ansprechpartner fir alle Bewerbungsfragen zur Verfligung. Wenn es zu einer Einstellung kommt,
stellen sie die Unterlagen fur die Arbeitsvertrdge zusammen.

Personaldienstleistungskaufmanner und —frauen suchen auch im Auftrag ihrer Kunden geeignete
Arbeitnehmer und Arbeitnehmerinnen. Dazu sprechen sie sich vorab genauestens uber
Anforderungsprofile und Arbeitsbedingungen ab. Sie helfen ihren Kunden auch bei kurzfristigen
Engpassen mit Leiharbeitern aus.

Was den Arbeitsmarkt betrifft, sind sie immer im Bild: Zum Beispiel tiber die aktuellsten Anderungen
im Arbeitsrecht, branchenspezifische Vorschriften, Tarifrecht oder Arbeitsschutz.

Anforderung
Mindestens Hauptschulabschluss; in der Berufsberatung und in Betrieben nachfragen.

Kaufmannisches Geschick, gute Kommunikationsfahigkeit, Freude am Vermitteln, Entscheidungskraft,
Wille zu stetigem Lernen (neue Arbeitsgesetze, neue Berufe), Teamfahigkeit, Einfihlungsvermégen,
Vielseitigkeit, Flexibilitét, Verschwiegenheit.

Ausbildung
3 Jahre: duale Ausbildung Betrieb/Berufsschule.

Entwicklungsméglichkeiten
Personalfachkaufmann/-frau, Betriebswirt/in fiir Personalwirtschaft, Personalleitung, Bachelor of Arts -
Personalmanagement, Geschéftsflihrung, Unternehmer/in.

Kontaktadressen - Berlin

Adecco Personaldienstleistungen GmbH Berliner Verkehrsbetriebe (BVG)
Niederkasseler Lohweg 18 iPLZ 52210

40547 Dusseldorf HolzmarktstraBe 15 - 17
ausbildung@adecco.de 10179 Berlin

www.adecco.de Fr. Labahn, Fr. Tippmann

2012 (%) doris.tippmann@BVG.de

www.BVG.de/Ausbildung
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JOB AG Personaldienstleitungen AG Weitere Informationen erhéltlich:
Rangstr. 9 Agentur fur Arbeit

36037 Fulda www.arbeitsagentur.de

Frau Karina Heil, 0661 / 90250-85

Karina.Heil@job-ag.com

www.job-ag.com

BP SL VA 2012 2013 2014 (%)

(*) Info-Code

UL: Unterlagen erhéltlich.

VD: Video/DVD erhéltlich.

AV: Regionales Ausbildungsstellenverzeichnis erhéltlich.
BB: Betriebsbesichtigung mdglich.

SL: Schnupperlehre (Kurzpraktikum) méglich.

BP: Berufspraktikum mdglich.

VA: Vorabklarung erwiinscht.

FJ: Ferien-dob moglich.

FZJ: Freizeit-dob moglich.

12, 13, 14: Freie Ausbildungsplétze in den Jahren 2012, 2013, 2014.
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