Einfach bessere
Jobs finden.

Beste Arbeitgeber™

Deutschland
Persona
Great

HGFMANN'

[=]
Work. 2023

Kanm 5 1]1] iSChe SaCh bea I'beitel' (m/w/d) offentlicher Dienst

Bewerben Sie sich bei uns als Kaufmannischer Sachbearbeiter (m/w/d) fur die Unterstutzung und Organisation
von berufsbezogenen Deutschsprachkursen am Standort 10715 Berlin.

Unser Kunde ist eine deutsche Bundesoberbehdrde, die fur die Durchfihrung von Asylverfahren und die
Zuerkennung des Flichtlingsschutzes in Deutschland zustandig ist. Gleichzeitig koordiniert sie bundesweit die
Forderung der Integration.

Wenn Sie |hre Fahigkeiten und Erfahrungen im &ffentlichen Dienst unter Beweis stellen und einen Beitrag zur
Integration von Migranten leisten méchten, dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Das erwartet Sie:

Unterstltzung bei der Bearbeitung von Angelegenheiten fiir berufsbezogene Deutschsprachkurse

Bearbeitung von Fahrtkostenantragen und die Eintragung von Zertifikatsergebnissen

Bearbeitung von Antragen auf Teilnehmerzulassung

Aktenanlage zur Durchfiihrung von berufsbezogenen Deutschsprachkursen und deren Erfassung

Rechnerische Abrechnung der Kurse

Mitwirkung bei den Kurskontrollen Uber die berufsbezogene Deutschsprachférderung

UnterstUtzung bei der Initiierung und Durchfiihrung von MaBBnahmen der berufsbezogenen

Deutschsprachférderung

Administrative Unterstltzung der Sachbearbeiter bei der Vor- und Nachbereitung von Quartalsgespréachen,

Netzwerkarbeit sowie (Fach-) Tagungen, Sitzungen, Arbeitsgruppen, Besprechungen und sonstigen

Informationsveranstaltungen

v Erteilen von telefonischen und schriftlichen Auskinften, Informationen an Teilnehmende, Auslénderbehorden,
Arbeitsagenturen, Jobcenter, Sprachkurstrager und sonstige Integrationspartner

AN N N N Y RN

AN

Das bringen Sie mit:

v Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder verwaltungsnahe Ausbildung sowie
Berufserfahrung in der kaufmannischen Sachbearbeitung

v/ Gute EDV-Kenntnisse

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

v Selbstandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise
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Das bieten wir lhnen:

Flexible Arbeitszeiten fur eine bessere Work-Life-Balance

Qualifikationsubergreifende Einstiegsmoglichkeiten fur vielfaltige Karrierechancen

Tarifliche Bezahlung und attraktive Zusatzleistungen zur Anerkennung von herausragenden Ergebnissen
Urlaubs- und Weihnachtsgeld als zusatzliche finanzielle Anerkennung

Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden fiir langfristige Perspektiven

Maoglichkeiten zur arbeitsplatzbezogenen Weiterbildung fiir personliche Entwicklung

Umfassende arbeitsmedizinische und sicherheitstechnische Betreuung fur |hr Wohlbefinden
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lhr Kontakt zu Hofmann:

Begeistern Sie sich fir die beschriebenen Aufgaben? Wenn ja, dann ist der schnellste Weg zu uns Gber den
Bewerbungsbutton! Gerne beantworte ich, Sandra Kramer, Ihre Fragen telefonisch unter der +49 30 887162-11
bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-Berlin2 @hofmann.info

Ich freue mich auf den personlichen Austausch sowie Ihren aktuellen Lebenslauf.



