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Biirokraft 6ffentlicher Dienst (m|w|d)

Mit und ohne Ausbildung!
Sie suchen einen Job als Burokraft (m/w/d) im 6ffentlichen Dienst im Raum Trier? Dann sind Sie auf dieser
Stellenanzeige richtig, denn wir bieten lhnen hervorragende berufliche Perspektiven und Konditionen.

IHRE VORTEILE:
Wir sind eine internationale Unternehmensgruppe mit tber 20.000 Mitarbeitern in Deutschland, Osterreich, der
Tschechischen Republik und den USA.

Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis

Schneller und unkomplizierter Einstieg
Qualifikationstibergreifende Einstiegsmaglichkeiten

Weitere Zusatzleistungen und optionale Zulagen

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Langfristige und wohnortnahe Arbeitsplatze

Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden
Arbeitsplatzbezogene Weiterbildungsmoglichkeiten

Profitieren Sie von unserem Uberregionalen Hofmann-Netzwerk!
Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz
Arbeitsmedizinische und sicherheitstechnische Betreuung
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IHRE AUFGABEN:

v Allgemeine Burotéatigkeiten (Postbearbeitung, Schriftverkehr, Beschaffung von Blromaterial, Scans,
Terminkoordination, Datenerfassung, etc.)

v Sie nehmen Antrage personlich entgegen, prufen diese auf Vollstandigkeit und leiten sie an die zustandigen
Sachbearbeitenden weiter

v Selbststandige Aktenanlage, allgemeine Aktenpflege und Durchfihrung entsprechender Abschlussarbeiten

v Interne und externe Ansprechperson fur unterschiedliche Anliegen und Kommunikation u.a. mit
Antragstellenden und weiteren Behorden



DAS BRINGEN SIE MIT:

v
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Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung von Vorteil, Quereinsteiger mit Erfahrung z.B. in
Burokommunikation oder vergleichbare Qualifikationen

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil (z.B. Englisch)

Gute EDV-Kenntnisse (MS-Office-Paket)

Gute Umgangsformen sowie gutes mindliches Ausdrucksvermaégen

Hohe Flexibilitat und Kommunikationsstarke sowie héfliches und empathisches Auftreten

IHR KONTAKT ZU HOFMANN:
Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute! Gerne beantwortet Herr Torsten Heyer |hre Fragen
telefonisch unter der 0631-5348960 oder per E-Mail unter folgender Adresse: kaiserslautern@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu horen!



