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Kaufmann fur Bliromanagement (/) rvep, 794€)

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.

Wir suchen Siel - Ab sofort, in Vollzeit fur den 6ffentlichen Dienst in Geldersheim.
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Allgemeine Burotéatigkeiten (Postbearbeitung Schriftverkehr, Beschaffung von Biromaterial, Scans
Terminkoordination Datenerfassung etc.)

Uberpriifung von Asylantragen und Weiterleitung an die zustandigen Sachbearbeiter (Unterstitzung durch
Dolmetscher)

Selbststandige Aktenanlage im Asylprozess

Allgemeine Aktenpflege

Durchfuhrung entsprechender Abschlussarbeiten

Dokumentenprifung wahrend der Antragsannahme

lhre Qualifikation:
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Kaufmannische Ausbildung oder Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich

Gute MS-0Office Kenntnisse

Keine Schufa-Eintrage

Keine Eintrage im Fuhrungszeugnis (muss spatestens 3 Wochen nach Start vorgelegt werden)

lhr Vorteil:
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Schneller und unkomplizierter Einstieg

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Langfristige und wohnortnahe Arbeitsplatze

Arbeitsplatzbezogene Weiterbildungsmoglichkeiten

Profitieren Sie von unserem Uberregionalen Hofmann-Netzwerk!

Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz

Bei uns finden Sie personliche Entwicklungsmoglichkeiten durch Weiterbildung und verschiedene Einsatze bei
renommierten Unternehmen aus Industrie, Handel und Dienstleistung. Bauen Sie bei und mit uns Ihr Knowhow
weiter aus - wir begleiten Sie mit einer individuellen Beratung!



Wir sind gerne fiir Sie da:

Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantwortet Frau Schipper Ilhre Fragen telefonisch
unter der 09721/5410513 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: leaanne.schipper@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu horen!



