Personal

Kaufmannischer Sachbearbeiter Offentlicher . o
Dienst (m/w/d) HCFMANN

(© Ort: 96050 Bamberg

bis zu 17,94 EUR brutto

% Bundesamt
fir Migration
und Fliichtlinge

Il JOB-ID: 733460

2] Kategorie: Zeitarbeit

Kaufminnischer Sachbearbeiter Offentlicher Dienst (m/w/d)

Bei Hofmann Personal geht es nicht um das Suchen, sondern um das Finden. Damit Sie |hr Talent voll entfalten konnen,
profitieren Sie von unseren vielfaltigen Angeboten an Jobs.

Wir suchen Sie! Ab sofort, in Vollzeit als
Biirosachbearbeiter (m/w/d) fiir ein anséssiges Bundesamt am Standort Bamberg.
Die Option zur Ubernahme ist gegeben.

Ihre Aufgaben:

¢ Entgegennahme, Priifung und Weiterleitung von Asylantragen

e Begleitung des Asylprozesses durch die selbststandige Aktenanlage und allgemeine Aktenpflege

e Durchflihrung entsprechender Abschlussarbeiten

o Durchfiihrung der erkennungsdienstlichen Behandlung, der Identitats- und Herkunftsklarung und der
Dokumentenprufung wahrend der Antragsannahme

e Ansprechpartner fur unterschiedliche interne und externe Anliegen

e Kommunikation mit u.a. Asylantragstellenden, Auslanderbehdrden, Gerichten und der Bundespolizei

¢ Allgemeinen Biirotitigkeiten (Postbearbeitung, Schriftverkehr, Beschaffung von Blromaterial, Scans,
Terminkoordination, Datenerfassung, Digitalisierung von Personaldokumenten etc.)

lhre Qualifikation:

¢ FEine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder verwaltungsnahe Ausbildung von Vorteil
Gute EDV-Kenntnisse
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Selbstandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise



lhr Vorteil:

¢ Flexible Arbeitszeiten fir eine bessere Work-Life-Balance

¢ Qualifikationsiibergreifende Einstiegsmaglichkeiten fir vielfaltige Karrierechancen

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

e Chance auf Ubernahme durch unseren Kunden fir langfristige Perspektiven

e Moglichkeiten zur arbeitsplatzbezogenen Weiterbildung fir personliche Entwicklung

e Umfassende arbeitsmedizinische und sicherheitstechnische Betreuung fur |hr Wohlbefinden

lhr Kontakt zu Hofmann:

lhr Interesse wurde geweckt? Dann zdgern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir
lhre Fragen telefonisch unter der 0951-29966-0 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse:
bamberg@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!

Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Manuela Schneider
+49 951 29966-0
jobs-Bamberg@hofmann.info

Willy-Lessing-Str. 5
96047 Bamberg


tel:+4995129966-0
mailto:jobs-Bamberg@hofmann.info

