
Sachbearbeiter Öffentlicher Dienst (m/w/d)

Verschiedene Auszeichnungen und Zertifikate von namhaften Institutionen, dazu gehören zum Beispiel Great Place to

Work, Audit Beruf und Familie, sowie der Deutsche Qualitätspreis, belegen unsere Arbeitsplatz- und

Dienstleistungsqualität.

Wir suchen Sie! - Ab sofort, in Vollzeit für den öffentlichen Dienst Sachbearbeiter.

Ihre Aufgaben:

Anträge annehmen und auf Vollständigkeit prüfen

Dokumentenprüfung während der Antragsannahme

Anlegen von Akten inkl. allgemeine Aktenpflege und die Durchführung entsprechender Abschlussarbeiten

Ansprechperson für unterschiedliche Behörden

Allgemeinen Bürotätigkeiten (Postbearbeitung, Schriftverkehr, Terminkoordination, Datenerfassung, etc.)

Sie sorgen für einen reibungslosen Ablauf des Arbeitsalltags

Ihre Qualifikation:

Kaufmännische Ausbildung

Höfliches Verhalten gegenüber den Kunden

Gute Deutschkenntnisse

Sachbearbeiter Öffentlicher Dienst (m/w/d)

Ort: 44789 Bochum

bis zu 3.500,00 EUR brutto

JOB-ID: 912784

Kategorie: Zeitarbeit



Ihr Vorteil:

Übernahmeoption in den öffentlichen Dienst nach einem Jahr

Fester Einsatz bei einer Behörde

Schneller und unkomplizierter Einstieg

Übertarifliche Bezahlung

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Ihr Kontakt zu Hofmann:

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

015119535199 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: bochum@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!

Wir sind gerne für Sie da:

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

Riccardo Muntoni

+49 0 15119535186

Bochum@hofmann.info

Wittener Str. 87

44789 Bochum

tel:+49015119535186
mailto:Bochum@hofmann.info

