
Unser Auftraggeber ist ein stetig wachsendes und innovatives Unternehmen mit Sitz in Graz.  
Zur Unterstützung des HR-Teams wird zum ehestmöglichen Zeitpunkt eine organisationsstarke  
Assistenz (m/w) gesucht. 
 
Ihre Aufgaben: 
 
• Unterstützung im Recruiting: Stellenausschreibungen, Auswahl von Suchkanälen, Active Sourcing,  
  Kandidatenvorauswahl, Bewerbermanagement etc. 
• Mitwirkung im On- und Offboarding-Prozess 
• Unterstützung in der Personaladministration: Stammdatenpflege, Erstellung von Dienstzeugnissen,  
  Anträgen, Reisekostenabrechnungen, Zeitbuchungen und div. Bestätigungen 
• Allgemeine administrative Aufgaben sowie Unterstützung im Reporting  
• Mitgestaltung vielfältiger Themenbereiche in enger Zusammenarbeit mit dem gesamten HR-Team  
  und anderen Abteilungen 
 
Ihr Profil: 
 
• Abgeschlossene höhere Ausbildung (HAK, FH, Uni etc.) 
• Zumindest erste Berufserfahrung im HR-Umfeld 
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse 
• Routinierter Umgang mit MS-Office 
• Organisationstalent mit strukturierter Arbeitsweise 
• Ausgeprägte Selbstständigkeit, Gewissenhaftigkeit sowie Einsatzbereitschaft 
• Sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit sowie professionelles Auftreten  
 
Unser Angebot: 
 
• Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit 
• Wertschätzende Arbeitsatmosphäre in einem stabilen und zukunftssicheren Unternehmen 
• Moderne Büroräumlichkeiten mit sehr guter Infrastruktur (Parkplätze u.v.m.) sowie öffentlicher  
  Erreichbarkeit 
• Flexibles Arbeitszeitmodell (Gleitzeit) 
• Monatsbruttogehalt ab € 2.300,00 mit der Bereitschaft zur Überzahlung, abhängig von Qualifikation  
  und Erfahrung 
 
Interessiert? 
 
Dann senden Sie am besten noch heute Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der 
KennNr. 10.4120 an unsere Personalberatung (catro.sued@catro.com). Frau Laura Beichler, MSc steht 
Ihnen für nähere Informationen gerne zur Verfügung. 
 
CATRO ist ein Personalberatungsunternehmen. Wir weisen darauf hin, dass Ihre Bewerbung partner-
schaftlich mit unserem Auftraggeber abgestimmt wird. Sperrvermerke werden selbstverständlich 
berücksichtigt - wir legen höchsten Wert auf Diskretion.

HR-ASSISTENT*IN
Voll- oder Teilzeit (zumindest 30h/Woche) 

CATRO
  personalberatung 

media

Schillerplatz 4
  8010  Graz

Tel.: +43 316 81 97 59-0

www.catro-sued.at


