Wer wir sind

Personalberatung, -Uiberlassung oder -vermittlung — hanfried Personaldienstleistungen steht fiir Kompetenz und
Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements. Wir unterstiitzen seit vielen Jahren erfolgreich
zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen.

Verwaltungskraft (m/w/d) Umfragen im Offentlichen Dienst

(2381)

© standort: Bremen Gehaltsspektrum: 3136,59 - 3520,54 Euro pro Monat

Jobangebot

Fir einen renommierten Kunden aus dem Offentlichen Dienst suchen wir ab sofort eine
Verwaltungskraft (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit

Tatigkeiten
e Formulieren von Landerumfragen zur Datenerhebung und -analyse

« Ubernahme organisatorischer und koordinatorischer Aufgaben

e Bearbeitung und Erstellung von fachlichen Fragestellungen im Zusammenhang mit dem
offentlichen Dienst

e Erstellung von Antwortentwirfen auf Anfragen und Kommunikation mit relevanten Parteien
e Protokollfiihrung bei Sitzungen und Besprechungen

e Bearbeitung von Entscheidungsvermerken und Dokumentationen

Qualifikationen

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine dhnliche Quialifikation
¢ |dealerweise Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst

o Selbststédndige und sorgféltige Arbeitsweise

Das bieten wir

¢ Einstiegsmdglichkeit im éffentlichen Dienst

e Arbeitszeit von 39,2 Stunden pro Woche, Teilzeit nach Absprache mdglich

Eingruppierung entsprechend der Entgeltgruppe

Angenehmes und freundliches Arbeitsumfeld

Abwechslungsreiche und spannende Aufgaben

Gleitzeit, flexible Arbeitszeiten



Wir freuen uns auf lhre Bewerbungsunterlagen, die Sie bitte per E-Mail an OfficeHB@hanfried.com
senden.

Bei weiteren Fragen stehen wir Ihnen gerne telefonisch unter der Nummer 0421/566 498 -22 zur
Verfligung.

Wir freuen uns darauf, von lhnen zu hoéren!

Kontaktdaten fir Stellenanzeige
Carolin Aue

hanfried Personaldienstleistungen GmbH
Langenstralle 68 | 28195 Bremen

Tel.: +49 421 56 64 98 -22

E-Mail: OfficeHB@hanfried.com
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