Einfach bessere
Jobs finden.

Beste Arbeitgeber™
Deutschland

Personal
Great

HCFMANN

Sachbearbeiter Offentl. Dienst /w/q)

Wir suchen Siel - Ab sofort, in Vollzeit fir eine Bundesbehérde in 01109 Dresden.
Starten Sie mit 15,88€/h Bruttolohn ab dem ersten Tag!

lhre Aufgaben:

v Korrespondenz mit privaten Antragsstellern (m/w/d) und externen Instanzen wie u.a. mit Auslanderbehdrden,
Gerichten und der Bundespolizei

Beratungstatigkeiten und Auskunftserteilung im Bezug auf den Asylprozess

Dokumentationsarbeiten sowie Datenerfassung und -pflege

Aktenanlage und Aktenpflege

Allgemeine Burotatigkeiten
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Ihre Qualifikation:

v Abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsnahe Berufsausbildung, vorzugsweise mit einem der
folgenden Berufsabschlisse: Fachkraft fur Biromanagement, Verwaltungsfachangestellte sowie
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte (jeweils m/w/d)

v Erste Berufserfahrung in einer verwaltenden Tatigkeit

v Fundierte PC-Kenntnisse

v Ausgepragtes Organisationsvermogen und Teamfahigkeit

Ihr Vorteil:

v Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis

v Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden

v Starten Sie mit 15,88€/h Bruttolohn ab dem ersten Tag!

v Gute Erreichbarkeit mit den o6ffentlichen Verkehrsmitteln

v Urlaubs- und Weihnachtsgeld

v Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz

lhr Kontakt zu Hofmann:
Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hoéren!



