
Kaufmännische Sachbearbeitung (m/w/d)

Wir suchen ab sofort kaufmännische Sachbearbeiter (m/w/d) in Vollzeit für unseren Kunden im öffentlichen

Dienst am Standort Deggendorf.

Das erwartet Sie:

Das bringen Sie mit:

Sie nehmen Asylanträge persönlich entgegen, prüfen diese auf Vollständigkeit und leiten sie an die

zuständigen Kollegen weiter

✓

Sie begleiten den Asylantrag sowie den gesamten Asylprozess durch die selbstständige Aktenanlage und die

Durchführung entsprechender Abschlussarbeiten

✓

Darüber hinaus sind sie für die Durchführung der erkennungsdienstlichen Behandlung, der Identitäts- und

Herkunftsklärung und der Dokumentenprüfung während der Antragsannahme zuständig. Dazu gehören u.a.

die Abnahme von Fingerabdrücken und das Auslesen von Mobiltelefonen, etc.

✓

Allgemeine Bürotätigkeiten (Postbearbeitung, Schriftverkehr, Beschaffung von Büromaterial, Scannen,

Terminkoordination, Datenerfassung, Ablage etc.) sorgen für einen reibungslosen Ablauf des Arbeitsalltags

✓

Geregelte, familienfreundliche Arbeitszeiten von Montag bis Freitag✓

Sie haben idealerweise eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder haben einschlägige Erfahrung

in einer kaufmännischen Tätigkeit

✓

Ihr Umgang mit dem PC ist versiert und Sie haben bereits Erfahrung mit Ablagesystemen und den MS Office

Produkten

✓

Sie beherrschen die deutsche Sprache in Wort und Schrift✓

Sie sind kommunikativ und belastbar✓

Eine verantwortungsvolle und zuverlässige Arbeitsweise ist für Sie selbstverständlich✓



Ihr Vorteil:

Wir sind eine internationale Unternehmensgruppe mit über 20.000 Mitarbeitern in Deutschland, Österreich,

Tschechien, Slowakei, Schweiz, Italien, Ungarn und den USA.

Bei uns finden Sie persönliche Entwicklungsmöglichkeiten durch Weiterbildung und verschiedene Einsätze bei

renommierten Unternehmen aus Industrie, Handel und Dienstleistung. Bauen Sie bei und mit uns Ihr Knowhow

weiter aus - wir begleiten Sie mit einer individuellen Beratung!

Ihr Kontakt zu Hofmann:

Zögern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter der

08731-320800 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-dingolfing@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!

Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis✓

Schneller und unkomplizierter Einstieg✓

Qualifikationsübergreifende Einstiegsmöglichkeiten✓

Übertarifliche Bezahlung✓

Lohnsteigerung durch tarifliche Branchenzuschläge✓

Weitere Zusatzleistungen und optionale Zulagen✓

Urlaubs- und Weihnachtsgeld✓

Kostenlose, persönliche Schutzausrüstung✓

Langfristige und wohnortnahe Arbeitsplätze✓

Chance auf Übernahme durch unsere Kunden✓

Arbeitsplatzbezogene Weiterbildungsmöglichkeiten✓

Profitieren Sie von unserem überregionalen Hofmann-Netzwerk!✓

Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz✓

Arbeitsmedizinische und sicherheitstechnische Betreuung✓


