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Sachbearbeiter Offentlicher Dienst (/w/q) Eisennittenstact

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.

Far unseren Kunden, eine ortliche Behoérde im 6ffentlichen Dienst am Standort Eisenhlttenstadt, suchen wir Sie
fur die Erfassung und Bearbeitung von Flichtlingsantragen als

Sachbearbeiter im Offentlichen Dienst (m/w/d) mit Ubernahme-Option!

Das sind die Themen, in die Sie eingearbeitet werden:

v Anlegen und Pflegen von Akten fir neuankommende Personen sowie die Durchfihrung entsprechender
Abschlussarbeiten

v Erfassung von personenbezogenen und biometrischen Daten der Antragssteller

v Klarung der Identitat und Herkunft mittels Dokumentenprifung wahrend der Antragsannahme

v interne als auch externe Ansprechperson fir unterschiedliche Anliegen, u.a. fur
Asylantragstellende,Auslénderbehorden, Gerichte und die Bundespolizei

v Erledigung allgemeiner Birotatigkeiten (Postbearbeitung, Schriftverkehr, Beschaffung von Biromaterial Scans,
Terminkoordination, Datenerfassung, etc.)

Ihre Qualifikation:

v Erfahrung in der Verwaltung oder im kaufmannischen Bereich

abgeschlossene kaufmannisch Ausbildung von Vorteil, aber nicht Bedingung

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mind. C1)

Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil (z.Bsp. Englisch)

gute EDV-Kenntnisse (MS-Office-Paket)

gute Umgangsformen sowie gutes mindliches Ausdrucksvermogen

hohe Flexibilitat und Kommunikationsstarke sowie héfliches und empathisches Auftreten
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Ihr Vorteil:

v Sie erhalten eine attraktive Vergiitung dem TVOD entsprechen

v Mithilfe des flexiblen Arbeitszeitmodells unterstutzen wir Sie bei Ihrer Vereinbarkeit von Familie und Beruf.
v Mit unserer betrieblich unterstutzten Altersvorsorge sind Sie auch fir die Zukunft gewappnet.

v Chance auf die Ubernahme in den Offentlichen Dienst.



lhr Kontakt zu Hofmann:

Zogern Sie nicht und vereinbaren Sie noch heute einen Termin fur einen gemeinsamen Austausch zu unseren
Vakanzen. Gern beantworte ich |lhre Fragen telefonisch unter 03364-819714 bzw. per E-Mail unter folgender
Adresse: jobs-eisenhuettenstadt@hofmann.info.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Nicht das richtige Stellenangebot fiir Sie?
Dann schauen Sie mal unter www.hofmann.info.

Hier haben wir noch weitere Stellenangebote zur Auswahl oder lassen Sie uns |hre Initiativbewerbung
zukommen.



