
  

 

Wir sind die Personal- und Unternehmensberatung in der Großregion Saar-
Lor-Lux-Mosel-Pfalz. Wir denken und handeln europäisch und sind durch 
langjährige, internationale Zusammenarbeit mit unseren Kunden geprägt. Für 
unsere Unternehmenszentrale in Merzig/Saar suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt einen: 
 

Auszubildenden als Kaufmann für 
Büromanagement (m/w/d)  

 

Ihre Aufgaben: 
 

• Ihre Hauptaufgabe besteht in der Mitarbeit von Projekten für die zu 
besetzenden Positionen unserer Kunden und der Unterstützung der 
Geschäftsleitung. 

• Dazu gehören die Erstellung von Zielfirmenlisten, die Identifizierung der 
potentiellen Kandidaten und die Herstellung des ersten telefonischen oder 
medialen Kontaktes mit Top Talents und High-Potentials. 

• Personalakquise, Recruiting und Headhunting im Auftrag unserer Kunden 
aus verschiedenen Branchen. 

• Direktansprache und Active Sourcing von aktiven und passiven Kandidaten 
über verschiedene Recruiting-Kanäle.  

• Zu Ihren Aufgaben gehört auch das Bewerber- und Kundenmanagement. 

• Sie berichten der Geschäftsleitung über den aktuellen Fortschritt in Ihren 
Projekten. 

• Vielfältige Verwaltungsaufgaben von Einkauf, Marketing bis hin zur 
Betreuung unserer Social-Media-Aktivitäten 

 

Ihr Profil:  
 

• Sie verfügen über eine abgeschlossene Schulausbildung (mindestens 
Realschulabschluss oder gleichwertiges). 

• Sie können Menschen begeistern und verfügen über kommunikative 
Fähigkeiten sowohl am Telefon als auch in persönlichen Gesprächen. 

• Sie arbeiten gerne im Team, sind aber in Ihrer Arbeitsweise autonom, ziel- 
und ergebnisorientiert und für Neues offen. 

• Sehr gute Deutschkenntnisse setzen wir voraus. 

• Sie besitzen ein ausgeprägtes Maß an Eigeninitiative, Motivation und 
haben eine freundliche Ausstrahlung. 
 

Was bieten wir:  
 

• eine attraktive Vergütung, 

• erste Einblicke in die Vermittlung und Rekrutierung von Fach- und Füh-
rungskräften, 

• ein engagiertes und motiviertes Team, das Ihnen bei Fragen zur Seite 
steht, 

• die Möglichkeit von Beginn an Verantwortung zu übernehmen, 

• individuell angepasste Einarbeitung je nach Erfahrungsschatz, 

• eine von Teamgeist und Offenheit geprägte Atmosphäre, 

• flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege, 

• abwechslungsreiche Aufgaben und Herausforderungen, 

• die Möglichkeit der Übernahme als Junior Consultant nach Abschluss der 
Ausbildung, 

• Fahrrad- und E-Bike-Leasing, 

• Vergünstigung bei Finanzprodukten, 

• Lage im Zentrum, 

• Parkplätze vor Ort, 

• Optimale Verkehrsanbindung (ÖPNV). 

Ihr persönlicher Berater:  

Anna-Marie Diehl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ralf Michael Zapp & Partner 

Management Consulting 

Ernst-Thiel-Straße 33 Villa Thiel 

D-66663 Merzig 

 

Telefon: +49 (0) 68 61 – 79 07 27 

Telefon: +49 (0) 68 61 – 77 06 93 

Fax:  +49 (0) 68 61 – 79 20 96 

eMail :    a.diehl@zapp-consulting.de 

 

 


