
JOBS

Assistenz Recruiting (m/w/d)

Ihre Aufgaben:
▪ Unterstützung der Recruiterin im Tagesgeschäft 

(von der Stellenanzeige bis zum Abschluss des 
Auswahlverfahrens)

▪ administrative Erfassung und Pflege von 
Bewerberdaten im Bewerbermanagementsystem

▪ Vorbereitung der Unterlagen für Auswahlgespräche

▪ telefonischer Erstkontakt mit Bewerbern (m/w/d) zur 
Klärung wichtiger Fragen zur Bewerbung

▪ Ansprechpartner (m/w/d) rund um den 
Bundesfreiwilligendienst

▪ allgemeine Sekretariatsaufgaben (im Vertretungsfall)

Beginn ab sofort

befristet bis 31.10.2027

Teilzeit 20 - 25h/Woche

bis zur E 6 TVöD

Kontakt

Frau Bayer

komm. Sachbereichsleitung 

Personal

03876 713-208

Frau Krebs

Recruiterin 

Sachbereich Personal

03876 713-232

▪ erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/m 
Kauffrau/-mann für Bürokommunikation, zur/m 
Personaldienstleistungskauffrau/-mann, zum 
Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder 
vergleichbare Abschlüsse

▪ Organisationstalent und Freude an administrativen 
Aufgaben

▪ strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise

▪ sicheres und freundliches Auftreten am Telefon und 
Freude am Umgang mit Menschen

▪ sehr gute PC-Kenntnisse 

▪ Affinität zur IT, Freude an digitalen Prozessen und 
neuen Tools

Ihr Profil:



Bewerbungsfrist: 
24.07.2026

Bewerbung an:
bewerbung@lkprignitz.de

Landkreis Prignitz

Geschäftsbereich I  

Berliner Straße 49

19348 Perleberg

Unser Angebot:

▪ attraktive tarifliche Vergütung 

▪ 30 Urlaubstage, zudem gelten Heiligabend (24.12.) und 
Silvester (31.12.) als arbeitsfreie Tage

▪ flexible Arbeitszeiten

▪ zusätzliche leistungsorientierte Bezahlung

▪ Jahressonderzahlung

▪ strukturierte Einarbeitung

Sie erfüllen das Anforderungsprofil, sind im Moment aber 
nur an einer Werkstudententätigkeit interessiert? Dann 
muss das kein Ausschlusskriterium sein. 

Kontaktieren Sie uns gern.

Die Bewerbungsgespräche finden voraussichtlich in 
der 31. Kalenderwoche 2026 statt.

Mehr Infos und Jobs unter:

www.landkreis-prignitz.de

▪ Verschwiegenheit

▪ Bereitschaft zur 5-Tage-Woche

▪ sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, 
mindestens Niveau C1

▪ Erfahrungen im Personalbereich sind ein Plus, aber 
kein Muss


