Kaufmannische Fachkraft
Sozialer Dienst (m/w/d)

(O ort: 97422 Schweinfurt
bis zu 17,00 EUR brutto
Il JoB-ID: 932958

@ Kategorie: Zeitarbeit

Kaufmannische Fachkraft Sozialer Dienst (m/w/d)

Wir suchen eine engagierte kaufmannische Fachkraft (m/w/d) zur Verstarkung des Teams in
der offentlichen Verwaltung. In dieser Position sind Sie fur verschiedene administrative und
organisatorische Aufgaben verantwortlich, die zur effizienten Abwicklung unserer

Dienstleistungen beitragen.

lhre Aufgaben:

Bearbeitung von Anfragen und Anliegen der Burgerinnen und Blrger
Unterstltzung bei der Erstellung von Berichten und Statistiken

Verwaltung von Dokumenten und Aktenflhrung
Koordination von Terminen sowie Organisation von Meetings
e Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen zur Optimierung interner Prozesse



lhre Qualifikation:

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Erfahrung im Bereich offentliche Verwaltung oder Sozialversicherung ist
wunschenswert

e Gute Kenntnisse in MS Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint)

e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeiten sowie Teamgeist

e Selbststandige Arbeitsweise und hohe Einsatzbereitschaft

Ilhr Vorteil:

e Hochwertige kostenlose personliche Schutzausristungen sowie arbeitsmedizinische
und sicherheitstechnische Betreuung

e Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken aus den Bereichen Entertainment, Fitness,
Wohneinrichtung, Bekleidung, uvm. (Corporate Benefits)

e Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner (inkl. regelmaBiger
Feedbackgesprache und Infoveranstaltungen)

e Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto fur die unkomplizierte Abwicklung von
Anliegen, wie z B. dem Urlaubsantrag und mehr Flexibilitat durch exakte
Stundenerfassung

lhr Kontakt zu Hofmann:

Bewerben Sie sich noch heute! Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter
der 09721 5410513 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse:
daniel kondraschow@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!
Wir wertschatzen Vielfalt und begriBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von

Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.



Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Daniel Kondraschow

+49 49 9721 541050

jobs-schweinfurt@hofmann.info

ZehntstraBBe 2
97421 Schweinfurt


tel:+49499721
mailto:jobs-schweinfurt@hofmann.info

