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BERUFSBESCHREIBUNG

Personaldienstleistungskaufmänner und
Personaldienstleistungskauffrauen sind
bei Zeitarbeitsunternehmen und Person-
alagenturen beschäftigt. Sie vermitteln Ar-
beitskräfte an Unternehmen. Dazu ermit-
teln sie den Personalbedarf ihrer Kundin-
nen/Kunden und stellen die entsprechen-
den Dienstnehmer*innen bereit. Sie neh-
men Aufträge entgegen, führen die anfall-
enden Verwaltungstätigkeiten der Person-
al- und Kundenbetreuung durch und
werten Daten und Statistiken aus. Perso-
naldienstleistungskaufleute haben direk-
ten Kontakt zu ihren Kundinnen/Kunden
und Auftraggeber*innen, das sind einer-
seits die Unternehmen die Arbeitskräfte
suchen und andererseits die arbeitsuchen-
den Bewerber*innen.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ausbildung

Die Ausbildung erfolgt als Lehrausbil-
dung (= Duale Ausbildung). Vorausset-
zung dafür ist die Erfüllung der 9-jährigen
Schulpflicht und eine Lehrstelle in einem
Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildung erfol-
gt überwiegend im Ausbildungsbetrieb
und begleitend dazu in der
Berufsschule. Die Berufsschule vermit-
telt den theoretischen Hintergrund, den
du für die erfolgreiche Ausübung deines
Berufs benötigst.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wichtige Aufgaben und Tätigkeiten

Kundinnen/Kunden beraten und infor-
mieren

Personalbedarfsermittlungen bei den
Kundinnen/Kunden durchführen

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

Bewerbungsgespräche führen, Bewer-
ber*innen auswählen

Arbeitsverträge verfassen, Verträge ab-
wickeln

Erfüllung der Arbeitsverträge kontrol-
lieren, monatliche (periodische) Hono-
rarabrechnungen durchführen

diverse Tätigkeiten der Personal- und Kun-
denbetreuung durchführen

Datenbanken, Karteien, Listen und Statis-
tiken führen, verwalten und auswerten

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

Anforderungen

Anwendung generativer künstlicher Intelli-
genz (KI)
Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
gute Deutschkenntnisse
gute rhetorische Fähigkeit
kaufmännisches Verständnis

Kommunikationsfähigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung
Motivationsfähigkeit
Verhandlungsgeschick

Belastbarkeit / Resilienz
Beurteilungsvermögen / Entscheidungs-
fähigkeit
Flexibilität / Veränderungsbereitschaft
Freundlichkeit
Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild

Informationsrecherche und Wissensman-
agement
Koordinationsfähigkeit
Organisationsfähigkeit
Planungsfähigkeit
systematische Arbeitsweise
Umgang mit sozialen Medien


