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Blirosachbearbeiter (m/w/d) Offentlicher Dienst

Hofmann Personal gehort zu den flihrenden Personaldienstleistern in Deutschland und blickt stolz auf Gber 40 Jahre
Erfahrung am Markt zurlck. Als zuverlassiger Partner fir Unternehmen und Fachkréafte verbinden wir Menschen mit
zukunftsweisenden Karrieremoglichkeiten.

Ein renommiertes Bundesamt im Bereich Migration und Fliichtlingsangelegenheiten sucht Sie als Biirosachbearbeiter
(m/w/d) fur seine AuBenstelle in Friedland. Das Unternehmen, welches sich durch hohe Fachkompetenz und
gesellschaftliche Verantwortung auszeichnet, bietet Ihnen die Méglichkeit, in einem bedeutsamen Bereich des
offentlichen Dienstes tatig zu werden.

Stundenlohn (brutto): bis zu 2095€

Ihre Aufgaben:

e Entgegennahme und gewissenhafte Uberpriifung von Antragen auf Vollstandigkeit und Korrektheit

¢ Eigenverantwortliche Verwaltung, Aktualisierung und Abschluss von Verfahrensakten im Rahmen des
Antragsbearbeitungsprozesses

e Durchfiihrung von IdentititsfeststellungsmaBnahmen, Herkunftsklarung sowie Uberpriifung von Dokumenten
wahrend der Antragsannahme

e Kommunikation und Koordination mit Antragstellenden, Behorden, Gerichten und Sicherheitsbehérden

e Ausfiihrung von kaufmannischen Biirotatigkeiten einschlieflich Postbearbeitung, Schriftverkehr,
Materialbeschaffung und Terminverwaltung

lhre Qualifikation:

e Sorgféltige und gewissenhafte Arbeitsweise mit ausgepragtem Auge fir Details

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Sichere Beherrschung von MS Office- Anwendungen

¢ FlieBende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (zur internen Kommunikation)

e FEinwandfreies polizeiliches Fiihrungszeugnis und Aufgeschlossenheit gegeniiber verschiedenen Kulturen



lhr Vorteil:

e Attraktive Vergiitung durch Equal Pay, Zahlung nach Tarifvertrag sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Gesundheitsforderung durch Praventionskurse, Vorsorgeuntersuchungen und Mental Health Ansprechpartner

¢ Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto flr die unkomplizierte Abwicklung von Anliegen, wie z.B. dem
Urlaubsantrag und mehr Flexibilitat durch exakte Stundenerfassung

» \Vielféltige Einsatz- und Weiterbildungsméglichkeiten zur persénlichen und beruflichen Entwicklung

e Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner (inkl. regelmaBiger Feedbackgesprache und
Infoveranstaltungen)

Ihre Bewerbung ist bei uns in besten Handen:

Senden Sie uns |hre aussagekraftigen Unterlagen und werden Sie Teil unseres Teams. Gemeinsam gestalten wir
lhre erfolgreiche Karriere als Biirosachbearbeiter (m/w/d) am Standort Fiedland

Haben Sie Fragen?

Unser engagiertes Recruiting-Team, vertreten durch Madeleine Pergold und Katrin Perlick, steht Ihnen jederzeit
zur Verfugung! Sie erreichen uns telefonisch unter 0341 - 23097-0 oder per E-Mail unter jobs-

leipzig2 @hofmann.info

Wir wertschitzen Vielfalt und begriiBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von Geschlecht, Nationalitat,
ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und
|dentitat.

Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Katrin Perlick
+49 341 230970
jobs-Leipzig2@hofmann.info

Walter-Kéhn-Stra3e 4A
04356 Leipzig
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