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Kaufmannischer Sachbearbeiter Offentlicher Dienst w

Bei Hofmann Personal geht es nicht um das Suchen, sondern um das Finden. Damit Sie |hr Talent voll entfalten
konnen, profitieren Sie von unseren vielfaltigen Angeboten an Jobs.

Wir suchen Sie! Ab sofort, in Vollzeit als
Biirosachbearbeiter (m/w/d) fiir ein ans3ssiges Bundesamt am Standort Bamberg.
Die Option zur Ubernahme ist gegeben.

lhre Aufgaben:

v Entgegennahme, Priifung und Weiterleitung von Asylantragen

v Begleitung des Asylprozesses durch die selbststandige Aktenanlage und allgemeine Aktenpflege

v Durchflhrung entsprechender Abschlussarbeiten

v Durchfiihrung der erkennungsdienstlichen Behandlung, der Identitats- und Herkunftsklarung und der

Dokumentenprifung wahrend der Antragsannahme

Ansprechpartner fur unterschiedliche interne und externe Anliegen

Kommunikation mit u.a. Asylantragstellenden, Ausléanderbehérden, Gerichten und der Bundespolizei

v Allgemeinen Biirotatigkeiten (Postbearbeitung, Schriftverkehr, Beschaffung von Biromaterial, Scans,
Terminkoordination, Datenerfassung, etc.)
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Ihre Qualifikation:

v Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder verwaltungsnahe Ausbildung von Vorteil
v Gute EDV-Kenntnisse

v Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

v Selbstandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise

Ihr Vorteil:

Flexible Arbeitszeiten fur eine bessere Work-Life-Balance

v Qualifikationsiibergreifende Einstiegsméglichkeiten fur vielfaltige Karrierechancen

v Tarifliche Bezahlung und attraktive Zusatzleistungen zur Anerkennung von herausragenden Ergebnissen
v Urlaubs- und Weihnachtsgeld als zusétzliche finanzielle Anerkennung

v Chance auf Ubernahme durch unseren Kunden fiir langfristige Perspektiven

v

v
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Maoglichkeiten zur arbeitsplatzbezogenen Weiterbildung fiir personliche Entwicklung
Umfassende arbeitsmedizinische und sicherheitstechnische Betreuung fir |hr Wohlbefinden



lhr Kontakt zu Hofmann:
lhr Interesse wurde geweckt? Dann zdgern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantwortet Frau

Lena Klaus Ihre Fragen telefonisch unter der 0951-29966-22 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse:
lenaklaus@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu horen!



