
Flexible Personallösungen 
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www.officeteam.de

More than 320 offices worldwide
Australia | Belgium | Canada | Czech Republic | France | Germany | Netherlands | Switzerland | UK | USA
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berlin@officeteam.de
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FRANKFURT 
T: +49 (0)69/25 62 47-480 
frankfurt@officeteam.de
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T: +49 (0)761/5 57 70-380 
freiburg@officeteam.de

HAMBURG 
T: +49 (0)40/35 71 78-480 
hamburg@officeteam.de

Köln 
T: +49 (0)221/1 39 94-380 
koeln@officeteam.de 

Mannheim 
T: +49 (0)621/4 01 83-480 
mannheim@officeteam.de

MÜNCHEN 
T: +49 (0)89/2 86 74-220 
muenchen@officeteam.de

Stuttgart 
T: +49 (0)711/1 20 91-380 
stuttgart@officeteam.de

Wiesbaden 
T: +49 (0)611/3 60 14-480 
wiesbaden@officeteam.de

www.officeteam.de
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Spezialisten für jede Situation 

Sekretariat/Assistenz
•	 Assistenz der Geschäftsleitung (w/m)
•	 Abteilungssekretariat (w/m)
•	 Teamassistenz (w/m)
•	 Fremdsprachenkorrespondenten (w/m)

Verwaltung
•	 Verwaltungsfachkräfte (w/m)
•	 Sachbearbeiter Dateneingabe (w/m)
•	 Empfangssekretariat (w/m)

Human Resources
•	 Personalfachkaufleute (w/m)
•	 Sachbearbeiter Personal (w/m)
•	 Personalreferenten (w/m)

Marketing/Vertrieb/Einkauf
•	 Marketing-/Vertriebsassistenten (w/m)
•	 Mitarbeiter Call-Center (w/m)
•	 Vertriebssachbearbeiter (w/m)
•	 Mitarbeiter Einkauf (w/m)

Import/Export
•	 Groß-/Außenhandelskaufleute (w/m)
•	 Speditionskaufleute (w/m)
•	 Sachbearbeiter Import/Export (w/m)

Mitten im Markt

OfficeTeam ist der weltweit führende Per-
sonalspezialist in der Vermittlung qualifizier-
ter Bürofachkräfte auf Zeit. Wir bieten 
Personallösungen, die den Vorstellungen 
unserer Auftraggeber exakt entsprechen. 
Und die uns dafür ausgesprochen schätzen.

•	 Renommierte Unternehmen 
Von „Global Playern“ bis zu mittel
ständischen Betrieben

•	 Branchenkenntnis bis ins Detail 
Erfahrene Personalberater, die auch  
die Arbeitsstrukturen unserer Kunden 
genauestens kennen

•	 Kundennähe wörtlich genommen 
Zahlreiche Niederlassungen in ganz 
Deutschland

Eine breite Palette an  
Qualifikationen
Unsere ambitionierten Mitarbeiter bringen 
volle Leistung. Für alle Büro- und admi
nistrativen Aufgaben Ihres Unternehmens. 
Zum Beispiel:

Personal auf Abruf

Temporär eingesetztes Fachpersonal kann Ihre festangestellten  
Mitarbeiter darin unterstützen, Arbeitsspitzen abzufangen, Kapazitäts
engpässe und Fehlzeiten effizient zu überbrücken. Die Fachkräfte 
von OfficeTeam sind darin perfekt: 

•	 Sicherung der Produktivität  
Auch bei häufig schwankendem Personalbedarf

•	 Qualifiziertes Know-how „just in time“ 
Sobald und so lange es gebraucht wird, von Anfang an

•	 Viele Einsatzmöglichkeiten 
Bei Vakanzen und Urlaubslücken, in Krankheitsfällen oder  
für personalintensive Sonderprojekte
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Treffsichere  
Bewerberauswahl
Wer über 60 Jahre Erfahrung in der Perso
nalberatung hat, weiß, wie beim Recruiting 
der Hase läuft. Durch ein bewährtes Instru
mentarium von Auswahl- und Bewertungs
methoden können wir Ihnen die richtigen 
Mitarbeiter für die richtigen Aufgaben zur 
Verfügung stellen.

•	 Spezielle Einstellungstests 
Ermittlung der relevanten Kenntnisse 
und persönlichen Merkmale

•	 Intensive Interviews 
Sein oder Schein? Gründliches Kennen-
lernen jedes einzelnen Kandidaten

•	 Sorgfältiger Check der Referenzen 
Eingehende Überprüfung bisheriger  
Arbeitsverhältnisse unserer Kandidaten

Qualitätsanspruch

Erweist sich ein Mitarbeiter am ersten  
Arbeitstag als ungeeignet, übernehmen wir 
die ersten acht Arbeitsstunden. Denn die 
Messlatte bei jeder Vermittlung ist für uns 
die Kundenzufriedenheit. Kontinuierlich 
durchgeführte Kunden- und Mitarbeiterbe
fragungen helfen uns, unseren hohen Ser-
viceanspruch gleich bleibend sicherzustel-
len. 

Personal, das perfekt  
zu Ihnen passt

Die flexible Personal
strategie: Zeitarbeit
Durch die Vermeidung von personellen Über
kapazitäten lassen sich Kosten reduzieren 
und die Rentabilität sichern, die Produktivi-
tät und Motivation der eigenen Mitarbeiter 
auf Dauer erhalten und sogar steigern. Des-
halb zählt der temporäre Einsatz spezialisier-
ter Fachkräfte zur ausgewiesenen Personal
strategie zahlreicher Unternehmen. 

•	 Begrenzung der Personalkosten 
Umwandlung eines Teils der Fixkosten 
in variable Ausgaben 

•	 Anpassung des Personalbedarfs 
Stets die dem tatsächlichen Arbeits‑ 
volumen entsprechende Mitarbeiter-
zahl

•	 Ausbau von Wissen und Fähigkeiten 
Externe Kenntnisse und Motivations
impulse zum Nutzen Ihres Stamm
personals

Gelernt ist gelernt

Mit den neuesten Entwicklungen und Technologien im Office-
Bereich sind unsere Fachkräfte bestens vertraut. Denn damit sie 
auf höchstem Niveau „up to date“ bleiben, bieten wir ihnen um
fassende Aus- und Fortbildungsmöglichkeiten.

•	 Gezielte Förderung 
Kostenlose e-Learning-Programme mit über 8.000 Fachkur-
sen in verschiedenen Sprachen via Internet

•	 Zertifizierung  
„Brief und Siegel“ für erfolgreich absolvierte Kursmodule

Marktstudien mit Mehrwert

OfficeTeam ist deutlich mehr als nur ein Personalvermittler. Unse-
re ausführlichen und aktuellen Marktstudien, z.  B. zu Arbeitsmarkt-
themen, internationalen Einkommensentwicklungen oder zum 
Berufsalltag von Bürofachkräften, sind wertvolle Entscheidungs-
hilfen für Kunden und Mitarbeiter in administrativen Bereichen.

Stellenbesetzung nach Maß

Wir unterstützen Sie nicht nur, wenn es für 
Ihr Stammteam eng wird. Sondern wir bieten 
Personallösungen, die Ihren spezifischen Un
ternehmensanforderungen gerecht werden. 
Hundertprozentig und vom ersten Tag an.

•	 Analyse des administrativen Bereichs 
Präzise Betrachtung Ihrer Organisation 
und Ihrer Prozessabläufe

•	 Bedarfsanalyse  
Analyse zur optimalen Übereinstimmung 
zwischen Mitarbeiterprofil und individu-
ellem Personalbedarf

•	 Feedback-Gespräche  
Regelmäßig im Dialog: unsere Personal-
berater mit Mitarbeitern und Kunden

•	 Bewertung nach dem Einsatz  
Konsequente standardisierte und somit 
vergleichbare Erfolgskontrolle
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Wie wir das richtige  
Personal für Sie finden
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Systematische Kandidatensuche

Damit wir Ihnen auch kurzfristig eine Auswahl kompetenter Mitarbeiter 
anbieten können, nutzen wir die vielfältigen Möglichkeiten sämtlicher 
Marketing- und Kommunikationsmaßnahmen:

•	 Stellenanzeigen auf Job-Portalen im Internet

•	 regionale und bundesweite Stellenanzeigen in Tageszeitungen

•	 kontinuierliche Pressearbeit mit allen relevanten Medien

•	 individuelle Ansprache von Kandidaten durch Direktmarketing- 
Aktivitäten im Online- und Offline-Bereich

•	 tagesaktuelle Website mit zahlreichen Job-Angeboten und nützli-
chen Informationen rund um den Job 

•	 Key-Word-Advertising in den bekanntesten Suchmaschinen

•	 Banner-Schaltung auf Branchen- und Job-Portalen im Internet

Experten mit viel Erfahrung

Es gibt keinen Personalspezialisten mit mehr Erfahrung, wenn es 
um die Rekrutierung und Vermittlung von qualifizierten Fachkräften 
im Assistenz-, Sekretariats- und administrativen Bereich für tem-
poräre Einsätze geht. Denn OfficeTeam gehört zur Unternehmens-
gruppe Robert Half International.

•	 Weltweit führend  
Spitzenreiter auf dem Gebiet der spezialisierten Personal
dienstleistung im Office-Management

•	 Über 320 Niederlassungen rund um den Globus 
Büros in Nordamerika, Europa und Australien

•	 Jahrzehntelange Erfahrung 
Gegründet 1948 als einer der ersten Personalspezialisten

•	 Solider finanzieller Hintergrund 
Gelistet unter dem Kürzel RHI an der New Yorker Börse NYSE

•	 Globales Netzwerk 
Wir bringen Angebot und Nachfrage, Jobs und Mitarbeiter 
zusammen – auf Wunsch weltweit

Zeit für neue Lösungen

Auch Ihr Unternehmen kann mehr in Büro und 
Administration. Wir sagen Ihnen gern, wie Sie mit 
unserem Personal weiterkommen. Völlig unver
bindlich, im Rahmen eines persönlichen Ge-
sprächs. Bei Ihnen oder bei uns. Worauf warten 
Sie noch? Anruf genügt!

Weitere Informationen zu OfficeTeam finden Sie 
auch unter: www.officteam.de

Es finden die allgemeinen Geschäftsbedingungen der Robert Half Deutschland GmbH & Co. KG für die Arbeitnehmerüberlassung Anwendung, die in jeder Niederlassung von OfficeTeam eingesehen 

werden können oder auf Wunsch zur Verfügung gestellt werden

Folgen Sie uns auf Twitter:  
twitter.com/officeteam_dach


