
Kaufmännischer Sachbearbeiter im TVöD (m/w/d) (m/w/d)

Kaufmännischer Sachbearbeiter  (m/w/d) im Öffentlichen Dienst

Wir, Hofmann Personal, sind stolzer Personalpartner des renommierten Bundesamtes für Migration und

Flüchtlinge (BAMF). Im Rahmen dieser Zusammenarbeit suchen wir derzeit motivierte und qualifizierte

Sachbearbeiter für die Außenstelle in Gießen.

Wenn du eine kaufmännische Ausbildung oder einen vergleichbaren Abschluss hast und nach einer neuen

Herausforderung im Öffentlichen Dienst suchst, dann könnte diese Stelle perfekt für dich sein!

Das erwartet Sie:

Ihre Qualifikation:

Ihr Vorteil:

Entgegennahme und sorgfältige Prüfung von Asylanträgen auf Vollständigkeit✓

Selbstständige Anlage, Pflege und Abschlussarbeit von Asylakten im Rahmen des Asylprozesses✓

Verantwortlichkeit für die Durchführung von erkennungsdienstlichen Maßnahmen, Identitäts- und

Herkunftsklärung sowie Dokumentenprüfung während der Antragsannahme

✓

Ansprechpartner für Asylantragstellende, Ausländerbehörde, Gerichte und Bundespolizei✓

Durchführung von allgemeinen Bürotätigkeiten wie Postbearbeitung, Schriftverkehr, Beschaffung von

Büromaterial, Terminkoordination und Datenerfassung

✓

Sorgfältige Arbeitsweise mit einem Auge für Details✓

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich oder eine vergleichbare Qualifikation✓

Sehr gute Kenntnisse in MS Office-Anwendungen✓

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift✓

Einwandfreies Führungszeugnis✓

Kommunikationsstärke und Offenheit gegenüber verschiedenen Kulturen✓

Rundumbetreuung durch Ihren Ansprechpartner bei Hofmann✓

Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis✓

Übertarifliche Bezahlung✓

Urlaubs- und Weihnachtsgeld✓



Ihr Kontakt zu Hofmann:

Zögern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir Ihre Fragen  per E-Mail unter

folgender Adresse:

jobs-limburg@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!


