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Blirosachbearbeiter (m/w/d) Offentlicher Dienst

Das Bundesamt fiir Migration und Fliichtlinge (BAMF) ist eine zentrale deutsche Behorde, die fur die Durchfihrung von
Asylverfahren sowie migrations- und integrationspolitische Aufgaben verantwortlich ist. Es arbeitet eng mit nationalen
und internationalen Institutionen zusammen, um eine effiziente und faire Bearbeitung von Asylantragen zu
gewabhrleisten.

Hofmann Personal ist ein zuverlassiger Personalpartner des Bundesamtes fur Migration und Flichtlinge und unterstitzt
es deutschlandweit bei der Rekrutierung qualifizierter kaufméannischer Mitarbeiter.

Am Standort Eisenhiittenstadt suchen wir Biirosachbearbeiter (m/w/d) fir die Bearbeitung und Anlage von
Asylantragen im Rahmen des Zustandigkeitsbestimmungsverfahrens (ZBV).

Ihre Aufgaben:

¢ Asylantrdge bearbeiten: Entgegennahme, Prifung auf Vollstandigkeit und Weiterleitung
e Aktenverwaltung: Anlegen und Pflegen von Akten sowie Abschlussarbeiten

e Datenerfassung: Erfassung personenbezogener und biometrischer Daten

e Identitatspriifung: Dokumentenprifung zur Klarung von Identitat und Herkunft

e Ansprechpartner: Betreuung von Asylantragstellenden und Kommunikation mit Behorden

Das bringen Sie mit:

abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsnahe Ausbildung

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mind. C1) zur internen Kommunikation
e gute EDV-Kenntnisse (MS-Office-Paket)

e Sicherer Umgang mit digitalen Akten- und Verwaltungssystemen

e hohe Flexibilitdt und Kommunikationsstarke sowie héfliches und empathisches Auftreten



Wir bieten:

¢ Flexible Arbeitszeiten fir eine bessere Work-Life-Balance

e Qualifikationstibergreifende Einstiegsmoglichkeiten

e Bezahlungin Anlehnung an den Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes (TV6D)

o Attraktive Zusatzleistungen wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Hofmann-App: Digitale Lohnabrechnung, Urlaubs- und Gleitzeitantrage mit wenigen Klicks,
Gesundheitsvorsorge durch Fit-Coach mit Rezepten, Sport-Ubungen und vielem mehr!

Ihr Kontakt zu Hofmann:

lhre Bewerbung ist bei uns in guten Handen!

Senden Sie |lhre Bewerbungsunterlagen als Biirosachbearbeiter (m/w/d) im Offentlichen Dienst in
Eisenhiittenstadt per E-Mail an jobs-eisenhuettenstadt@hofmann.info oder nutzen Sie die Moglichkeit zur
Bewerbung per WhatsApp.

Fur Ruckfragen zum Stellenangebot steht Ihnen Milena Kélpin unter der Rufnummer +493364-819714 gern zur
Verfigung.

Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Milena Kélpin
+49 3364 8197-14
jobs-Eisenhuettenstadt@hofmann.info

Karl-Marx-Str. 35¢
15890 Eisenhiittenstadt
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