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Personalberatung, -überlassung oder -vermittlung – hanfried Personaldienstleistungen steht für Kompetenz

und Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements. 

Wir begleiten Jobsuchende und Talente bei der individuellen Karriereplanung und unterstützen seit vielen

Jahren erfolgreich zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen mit passgenauen Recruiting

Strategien.

Sachbearbeiterin (m/w/d) im Öffentlichen Dienst

- Teilzeit

(13279)

 Standort: Bremen  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel  Arbeitszeit: 19,6 Stunden pro

Woche  Gehaltsspektrum: 20,43 - 22,67 Euro pro Stunde  Beschäftigungsbeginn: ab

sofort

Ihr neuer Job?

Für unseren Kunden im öffentlichen Dienst in Bremen suchen wir eine Sachbearbeiterin (m/w/d)

in Teilzeit.

Die Aufgaben:

Bearbeitung und fachliche Bewertung eingehender Änderungsanträge

Ausfertigung und Erstellung von Bescheiden

Kontrolle der Mittelabrufe sowie Veranlassung der entsprechenden Auszahlungen

Prüfung von Zwischen- und Schlussverwendungsnachweisen auf Vollständigkeit und

Plausibilität

Planung, Durchführung und Nachbereitung von Prüfungen vor Ort

Sorgfältige Erfassung und Aufbereitung relevanter Vorgänge

Pflege und Aktualisierung von Daten im System

Ihr Profil:

Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Verwaltung, Büromanagement oder eine

vergleichbare Qualifikation

Mehrjährige Erfahrung im Bereich der Finanzmittelverwaltung von Projekten ist

wünschenswert

Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Programmen

Strukturierte, sorgfältige und eigenständige Arbeitsweise

Das erwartet Sie:

Gute Einstiegsmöglichkeit in den öffentlichen Dienst

Attraktive Vergütung

Gleitzeit

Umfangreiche Einarbeitung durch Ihr neues Team



Kontaktdaten für Stellenanzeige

Isa Böse

hanfried Personaldienstleistungen GmbH

Langenstraße 68 | 28195 Bremen

Tel.: +49 421 56 64 980

E-Mail: OfficeHB@hanfried.com

Abteilung(en): Office

Art(en) des Personalbedarfs: Zeitarbeit

Tarifvertrag: GVP Tarif
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