
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  

	
  
	
   KICKSTART-­‐HR	
  	
  	
  I	
  	
  	
  Bismarckstraße	
  60	
  A	
  	
  I	
  	
  	
  14109	
  Berlin	
  	
  I	
  	
  	
  Germany	
  
	
   Telefon:	
  	
  +	
  49	
  	
  30	
  -­‐	
  48	
  49	
  18	
  79	
  	
  I	
  	
  Fax:	
  	
  49	
  	
  30	
  -­‐	
  13	
  88	
  32	
  20	
  	
  I	
  	
  Email:	
  Kontakt@KICKSTART-­‐HR.com	
  	
  I	
  	
  Skype:	
  KICKSTART-­‐HR	
  
	
   http://www.kickstart-­‐hr.com/	
  
	
  
KICKSTART-­‐HR	
  

 
WIR	
  SIND	
  INTERNATIONALE	
  HEAD	
  HUNTER	
  UND	
  HR	
  BERATER	
  "MADE	
  IN	
  BERLIN",	
  ERFOLGREICH	
  IM	
  "WAR	
  FOR	
  
TALENTS",	
   AM	
   PULS	
   DER	
   ZEIT,	
   MITTEN	
   IM	
   "BERLIN	
   VALLEY".	
   UNSER	
   PORTFOLIO	
   BESTEHT	
   AUS	
  
PROFESSIONELLEM,	
  INTERNATIONALEN	
  HEAD	
  HUNTING	
  &	
  RECRUITING,	
  MASSGESCHNEIDERTER	
  HR	
  BERATUNG	
  
FÜR	
   START-­‐UPs,	
   WEITEM	
   KONTAKTNETZ	
   ZU	
   JUNGEN	
   FIRMEN	
   &	
   GRÜNDERN,	
   KENNTNISSEN	
   DER	
  
GRÜNDERSZENE	
   IN	
   BERLIN,	
   EINEM	
   GROSSEN	
   POOL	
   VON	
   HOCHQUALIFIZIERTEN	
   FACH-­‐	
   UND	
  
FÜHRUNGSKRÄFTEN.	
  WIR	
  PLATZIEREN	
  SCHNELL	
  UND	
  ERFOLGREICH.	
  START-­‐UPS	
  SIND	
  UNSERE	
  PASSION!	
  
	
  
WIR	
  SUCHEN	
  ZUR	
  UNTERSTÜTZNG	
  UNSERES	
  TEAM	
  AB	
  SOFORT	
  IN	
  TEIL-­‐	
  ODER	
  VOLLZEIT:	
  

	
  
 

Recruiting Coordinator & 
Team Assistant (m/w) 

 
 
DEIN	
  PROFIL:	
  

• Erfolgreich	
  abgeschlossene	
  Ausbildung	
  im	
  kaufmännischen	
  Bereich	
  
• 1-­‐2	
  Jahre	
  Berufserfahrung	
  im	
  Sekretariat	
  /	
  administrativen	
  Bereich	
  
• Gute	
  Anwenderkenntnisse	
  der	
  MS-­‐Office-­‐Programme	
  und	
  technisches	
  Verständnis	
  
• Sehr	
  gutes	
  Deutsch-­‐	
  und	
  Englischkenntnisse	
  und	
  weitere	
  Fremdsprache	
  
• Engagement,	
  Eigeninitiative,	
  Organisationstalent	
  
• Kommunikationsfähigkeit,	
  Teamfähigkeit	
  und	
  Verantwortungsbewusstsein	
  
• Zuverlässigkeit,	
  Flexibilität	
  sowie	
  ein	
  offenes,	
  authentisches	
  und	
  kundenorientiertes	
  Auftreten	
  
• Idealerweise	
  Erfahrungen	
  in	
  Start-­‐ups	
  und	
  jungen	
  Firmen	
  

 
DEINE	
  VERANTWORTUNG:	
  

• Übernahme	
  von	
  Assistenzaufgaben:	
  Termin	
  Management,	
  Office	
  Management	
  etc.	
  
• Allgemeine	
  Sekretariatsaufgaben	
  sowie	
  Unterstützung	
  im	
  HR	
  Projekt	
  Management	
  
• Koordination	
  des	
  Bewerber	
  Managements	
  
• Vorbereitung	
  von	
  Kundenunterlagen	
  und	
  Kandidatenpräsentationen	
  
• Erstellung	
  und	
  Ausschreibung	
  von	
  Stellenanzeigen	
  
• Pflege	
  von	
  Bewerberdaten	
  in	
  der	
  internen	
  Datenbank	
  

	
  
WIR	
  BIETEN	
  DIR:	
  

• Den	
  KICKSTART	
  für	
  Deine	
  Karriere!	
  
• Viel	
  Verantwortung,	
  Selbständigkeit	
  und	
  Gestaltungsspielraum	
  
• Ein	
  internationales,	
  dynamisches	
  und	
  buntes	
  Team	
  
• Einblicke	
  in	
  den	
  Aufbau	
  eines	
  Start-­‐ups	
  und	
  in	
  die	
  Welt	
  der	
  Head	
  Hunter	
  
• Flexible	
  Zeiteinteilung	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
Wir	
  freuen	
  uns	
  bei	
  Interesse	
  auf	
  deine	
  vollständigen	
  Bewerbungsunterlagen	
  (CV,	
  Referenzen,	
  Zeugnisse)	
  mit	
  
Angabe	
  Deines	
  frühestmöglichen	
  Eintrittstermins	
  und	
  Deiner	
  Gehaltsvorstellung:	
  
	
  

KICKSTART-­‐me@KICKSTART-­‐HR.com	
  
 


