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Sachbearbeiter Personalbetreuung 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.

Fir unseren Kunden Bundesamt fir Migration und Flichtlinge suchen wir einen Sachbearbeiter (m/w/d) in der
Personalbetreuung in Vollzeit.

lhre Aufgaben:

v Prifung und Berechnung von Sonderurlaub, Dienstbefreiung und Arbeitszeiterfassung
Prifung, Berechnung und Bewiligung von Erholungsurlaub und Blockfreizeit

Prifung, Berechnung und Veranlassung von Urlaubsabgeltung, Meldung an Schnittstelle BVA
Veranlassen von Urlaubsgutschriften bei Erkrankungen wahrend des Urlaubes

Uberprifung und ggf. Korrektur von Arbeitszeiterfassung

Uberwachung von Krankenbezugsfristen

Rucksprache bei den jeweiligen Krankenkassen

Berechnung des Krankgeldzuschusses

Einstellung sowie Aufnahme der Zahlung des Entgelts
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Ihre Qualifikation:

v Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung winschenswert
v Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich

v Sicherer Umgang mit MS Office

v Teamfahigkeit



Ihr Vorteil:

v Schneller und unkomplizierter Einstieg

v Gleitzeit

v Ubertarifliche Bezahlung

v Lohnsteigerung durch tarifliche Branchenzuschlage
v Urlaubs- und Weihnachtsgeld

lhr Kontakt zu Hofmann:
Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter der
0911 21655515 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: maximilian kundt@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!



