
CATRO Graz ist ein marktführendes Unternehmen der Personalberatung. Wir bieten umfassende  
Dienstleistungen in den Geschäftsbereichen Search & Selection, Management Diagnostik, Personal- und  
Organisationsentwicklung und HR-Management Consulting. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine/n 
Recruiter/in in Vollzeit mit zumindest erster, einschlägiger Berufserfahrung, idealerweise mit Schwerpunkt im 
technischen Bereich.  
 
Ihre Aufgaben (nach Einarbeitung):  

• Selbständige Abwicklung von Recruiting Projekten 
• Erarbeitung und Dokumentation von Anforderungsprofilen
• Definition von Suchstrategien je nach Positionserfordernis
• Inseratentextierung und Medienkoordination (national und international) 
• Recherche und Identifizierung geeigneter KandidatInnen gemäß Anforderungsprofil (Research in eigenen  
  und fremdangebundenen Datenbanken, Social Media, u.a.)
• Direktansprachen potentieller KandidatInnen
• Sichtung schriftlicher Bewerbungsunterlagen 
• Terminisierung von BewerberInnen- und Kundenterminen 
• Führen von Bewerbungsgesprächen in deutscher und englischer Sprache (telefonisch & face-to-face)
• Professionelle Aufbereitung und Präsentation aussagekräftiger KandidatInnen-Profile 
• Unterstützung bei der Konzeption und Co-Moderation von Hearings und Assessment Center 
• Fallweise Mitarbeit bei anderen HR-Projekten (z.B. Personalentwicklungsprojekte)

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Ausbildung (zumindest auf Maturaniveau, Universitätsabschluss bevorzugt)
• 1 - 2 Jahre Berufserfahrung im Recruiting  
• Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• Ausgezeichnete MS-Office Kenntnisse
• Positive und motivierte Teamplayer-Persönlichkeit
• Kompetentes Auftreten und sehr gute Ausdrucksweise
• Strukturierte, verlässliche und gut organisierte Arbeitsmentalität
• Eigeninitiative, Engagement, Belastbarkeit und Flexibilität 

Unser Angebot:  

• Die Möglichkeit, sich im Recruiting fachlich weiterzuentwickeln und auch andere Aufgabenfelder im  
  Personalwesen kennenzulernen
• Ein offenes Betriebsklima in einem dynamischen Team, flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 
• Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit Eigenverantwortung 
• Die Mitarbeit in einem hoch professionellen Team eines stabilen Unternehmens mit modernen  
  Büroräumlichkeiten  
• Ein Jahresbruttogehalt ab € 30.000,00 mit Bereitschaft zur Überzahlung je nach Qualifikation und Erfahrung 

Interessierte BewerberInnen senden Ihre aussagekräftige Bewerbung bitte per Mail (catro.sued@catro.com) und 
unter Angabe der KennNr. 81.2180 an die Geschäftsführung der CATRO Graz, Frau Mag. Sylvia Grote und Frau 
Mag. Sylvia Müller-Trenk. Selbstverständlich wird eine vertrauliche Handhabung Ihrer Bewerbung garantiert.  
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