Sachbearbeiter Verwaltung
offentlicher Dienst (m/w/d)
18,09 €/Std.

(O ort: 40231 Diisseldorf
bis zu 18,09 EUR brutto
Il JoB-ID: 932500

@ Kategorie: Zeitarbeit

Sachbearbeiter Verwaltung offentlicher Dienst (m/w/d)
18,09 €/Std.

Willkommen bei Hofmann Personal

Hofmann Personal gehort zu den fihrenden Personaldienstleistern in Deutschland. Seit Gber
40 Jahren bringen wir erfolgreich Unternehmen und Talente zusammen. Entdecke bei uns
spannende Maoglichkeiten und profitiere von unserer langjahrigen Erfahrung.

Uber unseren Kunden:

Unser Kunde das Bundesamt fiir Migration und Fliichtlinge (BAMF) sucht zuverlassige und
engagierte Mitarbeiter fir die Sachbearbeitung in Vollzeit fir den Standort in Dusseldorf.

Deine Aufgaben:



e Planung und Organisation von Qualifizierungsveranstaltungen inklusive
Bedarfsermittlung sowie Termin- und Raumplanung
e Koordination von Medien, Technik und Unterlagen
¢ Teilnehmermanagement und organisatorische Betreuung
¢ Administrative Vor- und Nachbereitung
inklusive Datenerfassung, Einsatzplanung und Rechnungsbearbeitung
e Evaluation und Qualitatssicherung der Ma3nahmen

Dein Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit

e Sicheres Auftreten gegenuber Kunden

e Selbststandiger, serviceorientierter Arbeitsstil
e Strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise
e Gute Deutschkenntnisse

e Routinierter Umgang mit MS Office

Deine Vorteile:

e Ubernahmeoption in den 6ffentlichen Dienst (Selbststandig aktiv auf Stellen
bewerben)

e Fester Einsatz bei einer Behorde in Disseldorf

e Schneller und unkomplizierter Einstieg

e Ubertarifliche Bezahlung

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Neugierig geworden?

Dann bewirb dich noch heute!



Gerne kannst du dich mit deinem Lebenslauf und den entsprechenden Zeugnissen per
E-Mail an folgende Adresse bewerben: Duesseldorf@hofmann.info

Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Sabrina Frenken

+49 211 388386-0

Duesseldorf@hofmann.info

Am Wehrhahn 28
40211 Dusseldorf
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