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Sachbearbeiter Verwaltung offentlicher Dienst (v

Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung im Kaufmannischen Bereich oder Berufserfahrung in der
Sachbearbeitung? - dann sind Sie hier genau richtig!

Unser Kunde das Bundesamt fur Migration und Flichtlinge (BAMF) sucht einen zuverlassigen und engagierten
Mitarbeiter in Vollzeit fir den Standort in Disseldorf.

lhre Aufgaben:

v Antrage entgegennehmen und umfassend Uberprifen

Dokumentenprifung im Rahmen der Antragsannahme

Professionelle Aktenfuhrung einschlieBlich Aktenpflege und effizienter Abschlussdokumentation
Kommunikationsschnittstelle fur verschiedene Behérden und Institutionen

Allgemeine Burotéatigkeiten wie: Postbearbeitung, Schriftverkehr, Beschaffung von Blromaterialien,
Datenerfassung, etc.
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Ihre Qualifikation:

Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

v Sie besitzen eine starke Kommunikationskompetenz

v Ein Sicheres und professionelles Auftreten im Kundenkontakt
v Selbststandiger und serviceorientierter Arbeitsstil
v
v
v
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Strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise
Sie verfligen Uber gute Deutschkenntnisse
Fundierte Kenntnisse im Umgang mit MS Office

Ihr Vorteil:

Sie erhalten eine Ubertarifliche Bezahlung

v Eine Ubernahmeoption in den 6ffentlichen Dienst nach einem Jahr
v Fester Einsatz bei einer Behorde in Dusseldorf

v Einen schnellen und unkomplizierten Einstieg

v GenieBen Sie Urlaubs- und Weihnachtsgeld
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lhr Kontakt zu Hofmann:
Wir haben |hr Interesse geweckt? Dann bewerbe Sie sich noch heute!

Gerne beantworten wir |hre Fragen telefonisch unter der 0211 388386-13 bzw. per E-Mail unter folgender
Adresse: Duesseldorf@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu héren!

Hinweis: Diese Stellenanzeige richtet sich gleichermalen an Bewerberinnen und Bewerber. Zur besseren
Lesbarkeit wurde auf die Nennung beider Geschlechter verzichtet.



