Personal

Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) HGEMANN

© oOrt: 06268 Querfurt
bis zu 4.000,00 EUR brutto
Il JOB-ID: 902572

2] Kategorie: Personalvermittlung

Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)

Uber Hofmann Personal

Bei Hofmann Personal stehen Menschen im Mittelpunkt. Als internationaler Personaldienstleister mit 40 Jahren
Erfahrung bieten wir vielfaltige Moglichkeiten fir lhren beruflichen Erfolg. Vertrauen Sie auf unsere Expertise und lassen
Sie uns gemeinsam lhren nachsten Karriereschritt gestalten.

Uber unseren Kunden

Unser Kunde ist ein renommiertes Unternehmen im Verwaltungsbereich mit Sitz in Querfurt. In einem professionellen
und strukturierten Arbeitsumfeld bietet das Unternehmen spannende Aufgaben und vielféltige
Entwicklungsmaoglichkeiten.

Diese Vakanz wird im Rahmen der Personalvermittlung besetzt.

lhre Aufgaben:

e Bearbeitung und Prifung von Verwaltungsvorgingen sowie Pflege von Daten und Dokumenten
e Erstellung von Berichten, Statistiken und Protokollen

e Unterstutzung bei der Organisation und Durchfiihrung von Projekten

e Kommunikation mit Burgern, Behorden und anderen Institutionen

e Sicherstellung eines reibungslosen Ablaufs in den administrativen Prozessen

lhre Qualifikation:

® Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifikation
¢ Erfahrung im Verwaltungsbereich, idealerweise in einer 6ffentlichen Einrichtung

e Sicherer Umgang mit MS-Office- Anwendungen und digitalen Verwaltungssystemen

¢ Organisationstalent, eine strukturierte Arbeitsweise und Teamfahigkeit

e Freundliches und professionelles Auftreten im Umgang mit Blrgern und Kollegen



Ihre Vorteile in der Personalvermittlung:

e FEine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem modernen Arbeitsumfeld
e Attraktive Vergiitung und geregelte Arbeitszeiten.

e Moglichkeiten zur Weiterbildung und persénlichen Entwicklung

e Unterstutzung durch ein engagiertes und kollegiales Team

¢ Direkte Vermittlung in eine langfristige Position bei unserem Kunden

lhr Kontakt zu Hofmann:
Bereit fiir den nachsten Karriereschritt? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen! Bewerben Sie sich

jetzt und sichern Sie sich lhre Chance auf eine spannende Position im Verwaltungsbereich.

Diana MaB:
Telefon: 034771-73990 oder 0151-19501562
E-Mail: jobs-Querfurt@hofmann.info

Wir sind gerne fiir Sie da:

Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Diana MaB3
+49 34771 7399-0
jobs-Querfurt@hofmann.info

Docklitzer Tor 53
06268 Querfurt


tel:+49347717399-0
mailto:jobs-Querfurt@hofmann.info

