
HR asszisztens

(részmunkaidős állás)

Jelentkezz hozzánk, ha:

● szeretnél megismerkedni a HR területtel
● szeretnél tapasztalatot szerezni a toborzás-kiválasztásban
● szeretnél egy vidám környezetben fejlődni
● gyors vagy, hatékony, proaktív és nem félsz kérdezni
● szeretsz csapatban dolgozni.

Mit kell majd csinálnod:

● állások meghirdetése, meghirdetett állások kezelése a karrier oldalon,
portálokon

● beérkező önéletrajzok szűrése pontosan megadott feltételek alapján
● telefonos interjúk lebonyolítása
● kommunikáció a jelöltekkel
● belépő dokumentáció előkészítése
● szükséges eszközök intézése (asztal, szék, laptop, telefon)
● tűzvédelmi oktatás
● tréningekkel kapcsolatos előkészítési feladatok megoldása
● tréning értékelő lapok kiküldése, begyűjtése, rendszerezése
● táblázatok kezelése
● díszítés, játékokhoz szükséges eszközök, nyeremények beszerzése
● események témáiban, játékokban ötletelés
● ételek, italok, kellékek listázása, összeállítása
● céges ajándékok rendelése, átvétele, kiosztása a kollégák számára

Mit várunk majd tőled:

● precíz, pontos munkavégzést
● jó kommunikációs készséget   
● MS Office felhasználó szintű ismeretét
● felsőfokú végzettséget, vagy tanulmányt
● érdeklődést a HR terület, főként a toborzás-kiválasztás iránt
● talpraesettséget

Előnyként értékeljük:

● adminisztrációs vagy HR területen szerzett releváns tapasztalat



● angol nyelv ismerete

Miért jó, ha minket választasz:

● tagja lehetsz egy vidám, összetartó, barátságos, dinamikus és
teljesítményorientált csapatnak

● megismerheted a reklámügynökségek izgalmas világát
● szakmai tudást, magabiztosságot szerezhetsz
● kutyabarát munkahely vagyunk
● Home office lehetőség is van nálunk (3 hónap próbaidőt követően

havi 10 nap)

Céginformáció:

Magyar tulajdonú, integrált kreatív ügynökség 2004 óta, amely
tapasztalatát, forgalmát tekintve nagynak számít, azonban megtartotta
rugalmasságát és friss kreatív ötleteit, így könnyedén felveszi a versenyt a
kisebb ügynökségekkel is.
Lead ügynöksége vagyunk a SPAR, SuperShop, Cofidis, Nagyi Titka, Hervis
márkáknak. Akik bizalmat szavaztak nekünk: Kellogg’s, Pringles, Audi,
Cofidis, Medve sajt, Karaván, Tihany, Lavazza, Haleon (GSK), Yettel, Chivas,
Jameson,, Stihl, stb.

Jelentkezés módja:

Ha szívesen megismernéd bővebben a pozíciót és minket egy jóhangulatú
interjún küldj egy CV-t a jobs@spicecommunication.hu címre.

mailto:jobs@spicecommunication.hu

