apoll-on
Mitarbeiter in der Personalabteilung (m/w/d) in Voll-
oder Teilzeit gesucht

Wir sind der Meinung, dass Energie zu kostbar ist, um sie zu verschwenden. Deswegen hat es sich die
apoll-on GmbH zur Aufgabe gemacht, Unternehmen umweltschonende Energieversorgung und
langfristige Energiemanagementlésungen anzubieten. Von unserem Standort in Berlin aus kiimmern

wir uns darum, dass Energie grotmoglich ohne Verluste genutzt wird.

Ihre Chance bei uns:

eine langfristige Mitarbeit in unserem expansiven und 6kologisch ausgerichteten Unternehmen

eine familienfreundliche Unternehmenspolitik, die es Ihnen ermdoglicht Arbeit und Familie unter
einen Hut zu bekommen

ein Arbeitsort im Herzen Berlins an der FriedrichsstralRe
interne, themenrelevante Weiterbildungen

schnelle Aufstiegschancen und die Moéglichkeit Karriere zu machen — unabhéangig vom bisherigen
Ausbildungsweg

flache Hierarchien
gemutliche Kleingruppenbiiros und kurze Kommunikationswege

kostenlose Kaltgetranke und Kaffee (natdrlich Bio!)

die Moglichkeit, die Welt ein kleines bisschen besser und griiner zu machen

lhre Aufgaben:

Gewissenhafte Erstellung und Verwaltung von Arbeitsvertrdagen, Arbeitszeugnissen sowie
Personalakten

Bewerbermanagement: Sichten und Bewerten von Bewerbungen, Versand von Einladungen und
Ablehnungen

Flhren von Erstgesprachen mit Bewerbern per Telefon

Fihren von Vorstellungsgesprachen vor Ort

Betreuung der Mitarbeitenden bei allen personalrelevanten Themen
Fiihren und Protokollieren von Mitarbeitergesprachen
Unterstltzung bei der Urlaubsplanung

Mitwirkung bei der Entwicklung und kontinuierlichen Optimierung von Prozessen im
Personalwesen

Zuarbeit an unser Lohnsteuerbiiro



apoll-on
lhr Profil:

Kaufmannische Ausbildung, gerne mit personalwirtschaftlichem Hintergrund oder vergleichbare
Qualifikation

Berufserfahrung im Personalwesen
gute MS Office-Kenntnisse
Ausgepragte Kommunikationsstarke

hohe Eigenmotivation, selbststandige, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Gutes Zeit- und Selbstmanagement

Uber die apoll-on GmbH:

Seit lber 20 Jahren ist die apoll-on GmbH hinsichtlich effizienterer EnergiemaBnahmen fir
Unternehmen aus verschiedenen Branchen beratend tatig. Als bundesweit filhrender Anbieter von
Energiedienstleistungen unterstiitzen wir Firmen ihren Energieverbrauch und die Kosten fiir Warme
und Strom zu senken. Dabei kiimmern wir uns auch um den Energieeinkauf und um eine zuverlassige
Energieversorgung. Wir denken vorausschauend und nachhaltig. Wir realisieren langfristige L6sungen
flr ein zukunftssicheres Energiemanagement. Zu unserem Unternehmen gehoren die Marken
schnellstrom.de, schnellgas.de und envisio.de. Gegenwaértig betreuen wir bereits 24.000

Kundenabnahmestellen bundesweit von unserem Standort in Berlin aus.

Ihre Bewerbung:

Wenn Sie sich von unserer Anzeige personlich angesprochen fiihlen, freuen wir uns tber Ihre

Bewerbung!

Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen inklusive Lebenslauf, Motivationsschreiben und

Gehaltsvorstellungen als PDF an Frau Bezruchenko: bewerbung@schnellstrom.de

Bei Fragen erreichen Sie uns unter folgender Telefonnummer 030 6832511-25.

apoll-on GmbH
Friedrichstr. 95
10117 Berlin
www.apoll-on.de


mailto:bewerbung@schnellstrom.de

