



Senior Assistent:in Personalberatung

Sie behalten den Überblick und sorgen dafür, dass alles rundläuft? Dann suchen wir genau Sie: eine
dienstleistungsorientierte Persönlichkeit mit Freude an administrativen und organisatorischen Aufgaben sowie
hohem Qualitätsanspruch.

Seit über 40 Jahren steht die Jörg Lienert AG für umfassende Personaldienstleistungen in den Bereichen Search und
Diagnostik. Unser Erfolg basiert auf fundierter Fachkompetenz, einem breiten Netzwerk und einem starken,
wertschätzenden Team. Für unseren Hauptsitz in Luzern suchen wir eine strukturierte, gut organisierte und
dienstleistungsorientierte Persönlichkeit als

erfahrene Assistenz in der Personalberatung (80 – 100%)

In dieser vielseitigen Funktion verantworten Sie zentrale administrative und organisatorische Aufgaben und
arbeiten eng mit der Niederlassungsleiterin sowie der Mandatsleiterin IT zusammen. Sie koordinieren die
operative Abwicklung anspruchsvoller Mandate und sorgen mit Ihrer gewissenhaften Arbeitsweise für strukturierte,
reibungslose und professionelle Abläufe. Im Kontakt mit Kund:innen und Kandidat:innen repräsentieren Sie
unsere Dienstleistungen sowie eine wertschätzende Unternehmenskultur überzeugend.

Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung (EFZ) und mehrere Jahre Berufserfahrung in einer
administrativen Funktion. Als Organisationstalent haben Sie Freude an Planungsaufgaben, ein Auge fürs Detail und
sind stolz darauf, wenn alles rund läuft. Auch in hektischen Situationen setzen Sie die richtigen Prioritäten und
behalten den Überblick. Unserer Kundschaft sowie Kandidat:innen begegnen Sie mit ausgeprägtem
Dienstleistungsverständnis. Wie das ganze Jörg Lienert Team lieben Sie den Umgang mit Menschen. Sie arbeiten
gerne im Team, kommunizieren stilsicher auf Deutsch und sind mit Microsoft 365 bestens vertraut.

Möchten Sie gemeinsam mit uns vorankommen und die Zukunft der Jörg Lienert AG mitgestalten? Ein herzliches
Team mit familiärem Spirit freut sich auf Sie.

Kontakt: Stephanie Briner, Sophie Korber

Arbeitsort: Luzern

Pensum: 80 - 100 %
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