
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Möchtest du Teil einer Erfolgsgeschichte werden? Wir suchen eine zuverlässige Personalassistenz, die durch ihre proaktive 

Arbeitsweise und ihrem Organisationstalent überzeugt. Diese Position bietet die Chance, in einem inspirierenden Umfeld zu 

arbeiten, sowohl in Vollzeit als auch in Teilzeit. 

 

Bei der SelectLine Software GmbH, einem etablierten Spezialisten für kaufmännische Standardsoftware mit 30 Jahren Branchen-

erfahrung und Sitz in Magdeburg, engagierten Talenten wie dir eine spannende Chance. 

 

Dein Verantwortungsbereich:  

 Du assistierst bei sämtlichen Personalfunktionen und -aufgaben im Tagesgeschäft und findest so mit der Zeit deinen 
eigenen Schwerpunkt. 

 Du unterstützt unsere Personalfachkräfte bei allen operativen HR-Prozessen, von A wie Ausbildung bis hin zu Z wie 
Zeiterfassung, sowie bei Büro- und Verwaltungsaufgaben. 

 Du planst verschiedenste Veranstaltungen und nimmst an Rekrutierungs- und Mitarbeiterevents teil. 

 Du bist ein einfühlsamer und kompetenter Ansprechpartner für unsere Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen. 

 

Dein Profil:   

 Dein Engagement, Aufgaben zuverlässig zu erledigen und Verantwortung zu übernehmen, ist ein unverzichtbarer 

Bestandteil deiner Arbeitsweise. 

 Deine klare und konstruktive Kommunikation trägt dazu bei, ein positives Arbeitsumfeld zu schaffen und die 

Zusammenarbeit mit Kollegen und externen Partnern zu intensivieren. 

Was dich erwartet: 

 Wir bieten flexible Arbeitszeitmodelle, um eine harmonische Balance zwischen beruflichen Verpflichtungen und 

persönlicher Entfaltung zu schaffen. 

 Du möchtest stets auf dem aktuellsten Stand sein? Wir bieten dir fachliche und persönliche Weiterentwicklungspakete in 
allen Bereichen. 

 Bei uns ist der Job mehr als Arbeit.   

Wir feiern gemeinsam bei Team- und Grillevents, Sommerfesten und Weihnachtsfeiern. 

 

Haben wir dein Interesse geweckt? 

Ansprechpartner: 
Romy Weißbach 
Telefon:  
+49 (391) 5555-100 

Sende uns deine Bewerbung an: 

bewerbung@selectline.de 

Weitere Informationen unter: www.selectline.de/jobs 

 

Personalassistenz (m/w/d) 

Arbeitgeber mit Herz und Hirn sucht… 

 


