Berufsbereich:

BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:
Lehrberuf
Lehrzeit: 3 Jahre

Personaldienstleistung (Lehrberuf)

BERUFSBESCHREIBUNG

Personaldienstleistungskaufmanner und
Personaldienstleistungskauffrauen sind bei
Zeitarbeitsunternehmen und Personalagen-
turen beschaftigt. Sie vermitteln Arbeit-
skrafte an Unternehmen. Dazu ermitteln
sie den Personalbedarf ihrer Kundin-
nen/Kunden und stellen die entsprechen-
den Dienstnehmer*innen bereit. Sie neh-
men Auftrage entgegen, flihren die anfall-
enden Verwaltungstatigkeiten der Person-
al- und Kundenbetreuung durch und
werten Daten und Statistiken aus. Personal-
dienstleistungskaufleute haben direkten
Kontakt zu ihren Kundinnen/Kunden und
Auftraggeber*innen, das sind einerseits
die Unternehmen die Arbeitskrafte suchen
und andererseits die arbeitsuchenden Be-
werber*innen.

Ausbildung

Die Ausbildung erfolgt als Lehrausbil-
dung (= Duale Ausbildung). Vorausset-
zung dafur ist die Erfullung der 9-jahrigen
Schulpflicht und eine Lehrstelle in einem
Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildung erfolgt
Uberwiegend im Ausbildungsbetrieb und
begleitend dazu in der Berufsschule. Die
Berufsschule vermittelt den theoretischen
Hintergrund, den du fir die erfolgreiche
Auslbung deines Berufs bendtigst.

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e Kundinnen/Kunden beraten und informieren

e Personalbedarfsermittlungen bei den
Kundinnen/Kunden durchfliihren

e Personal rekrutieren und anwerben, Stelle-
nanzeigen in Medien wie Tageszeitungen
etc. schalten

e Bewerbungsgesprache fihren, Bewerber*in-
nen auswahlen

e Arbeitsvertrage verfassen, Vertrage abwick-
eln

e Erflillung der Arbeitsvertrage kontrollieren,
monatliche (periodische) Honorarabrechnun-
gen durchfiihren

e diverse Tatigkeiten der Personal- und Kun-
denbetreuung durchfiihren

e Datenbanken, Karteien, Listen und Statis-
tiken fuhren, verwalten und auswerten

e Daten, Kennzahlen etc. im Rechnungswe-
sen erfassen und auswerten
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

gute rhetorische Fahigkeit
kaufmannisches Verstandnis

Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung
Motivationsfahigkeit
Verhandlungsgeschick

e Belastbarkeit / Resilienz
Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

Informationsrecherche und Wissensmanage-
ment

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit

Planungsfahigkeit

systematische Arbeitsweise

Umgang mit sozialen Medien



