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Kaufmannische Angestellte (v

Sie suchen eine neue berufliche Herausforderung im 6ffentlichen Dienst, bei der Sie Sicherheit, Chancen und
Wandel erleben kénnen?

Unser Kunde in Heidelberg bietet Ihnen die Méglichkeit, als kaufmannische Angestellte (m/w/d) aktiv an der
Gestaltung der Zukunft mitzuwirken.

Werden Sie Teil eines engagierten Teams, das den Menschen im Blick hat und gemeinsam fur eine positive
Veranderung sorgt.

lhre Benefits:

v Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis

Schneller und unkomplizierter Einstieg

Ubertarifliche Bezahlung

Weitere Zusatzleistungen und optionale Zulagen

Langfristige und ortsnahe Arbeitsplatze

Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz
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lhre Aufgaben:

v Antragsannahme mit Prifung auf Vollstandigkeit und Weiterleitung an den zustandigen Bearbeiter
v Selbstandige Aktenanlage mit Prifung der Unterlagen und scannen der Dokumente

v ldentitats- und Herkunftsklarung wahrend der Antragsannahme

v Koordination und Terminlberwachung in verschiedenen Bereichen, auch mit Behérden und Antragstellern
v Allgemeine Burotatigkeiten wie Postbearbeitung Schriftverkehr, Datenerfassung etc.

Ihre Qualifikation:

v Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, gerne auch in der Verwaltung von Vorteil

v Erfahrung in der kaufmannischen Sachbearbeitung

v Gute MS Office- und Excel- Kenntnisse wiinschenswert

v Gerne auch Quereinsteiger mit kaufmannischem Interesse

v Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

lhr Kontakt zu Hofmann:

Zbgern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch unter der
0621-401855-0 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-Mannheim@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu horen!



