Sachbearbeiter Offentlicher Dienst (m/w/d) H@FMXW‘&'

© Ort: 44789 Bochum
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Sachbearbeiter Offentlicher Dienst (m/w/d)

Verschiedene Auszeichnungen und Zertifikate von namhaften Institutionen, dazu gehdren zum Beispiel Great Place to
Work, Audit Beruf und Familie, sowie der Deutsche Qualitatspreis, belegen unsere Arbeitsplatz- und
Dienstleistungsqualitat.

Wir suchen Siel - Ab sofort, in Vollzeit fur den 6ffentlichen Dienst Sachbearbeiter.

Ihre Aufgaben:

e Antrage annehmen und auf Vollstandigkeit prufen

e Dokumentenprifung wahrend der Antragsannahme

e Anlegen von Akten inkl. allgemeine Aktenpflege und die Durchfiihrung entsprechender Abschlussarbeiten

e Ansprechperson fur unterschiedliche Behorden

e Allgemeinen Burotatigkeiten (Postbearbeitung, Schriftverkehr, Terminkoordination, Datenerfassung, etc.)
Sie sorgen fir einen reibungslosen Ablauf des Arbeitsalltags

lhre Qualifikation:

e Kaufmannische Ausbildung
e Hofliches Verhalten gegenlber den Kunden
e Gute Deutschkenntnisse



lhr Vorteil:

e Ubernahmeoption in den &ffentlichen Dienst nach einem Jahr
e Fester Einsatz bei einer Behorde

e Schneller und unkomplizierter Einstieg

e Ubertarifliche Bezahlung

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Ihr Kontakt zu Hofmann:

Zbégern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch unter der
015119535199 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: bochum@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!

Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Riccardo Muntoni
+49 0 15119535186
Bochum@hofmann.info

Wittener Str. 87
44789 Bochum
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