Wer wir sind:

Personalberatung, -Uberlassung oder -vermittiung — hanfried Personaldienstleistungen steht fur Kompetenz und
Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements.

Wir begleiten Jobsuchende und Talente bei der individuellen Karriereplanung und unterstiitzen seit vielen
Jahren erfolgreich zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen mit passgenauen Recruiting
Strategien.

Verwaltungskraft (m/w/d) 30 Stunden im Offentlichen Dienst

(6910)
© standort: Bremen Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel Gehaltsspektrum: 18,46 - 19,83 Euro pro Stunde

Ilhr neuer Arbeitsplatz ?

Fir einen renommierten Kunden aus dem Offentlichen Dienst suchen wir ab sofort und langfristig eine

Verwaltungskraft (m/w/d)

Aufgaben

Bearbeitung von Antragen

Prifung auf Vollstandigkeit

Kontakt mit unterschiedlichen Behdrden zur Einholung von Genehmigungen
Koordinierung und Uberwachung von Terminen

Korrespondenz mit Antragstellern und Behérden

Erstellung von Bescheiden und Zertifikaten

Allgemeine Tétigkeiten einer Verwaltungskraft

Qualifikation:

Kaufmannische Ausbildung

Strukturierte, sorgféltige und selbststandige Arbeitsweise
Erste Berufserfahrung als Verwaltungskraft ist von Vorteil
Gute Auffassungsgabe

Rahmenbedingungen:

30 Wochenstunden

Gleitzeit

Option auf Ubernahme

Eine sehr umfassende Einarbeitung und auch anschlieRende fachliche Betreuung
Sehr gute Erreichbarkeit mit Offentlichen Verkehrsmitten (N&he Hauptbahnhof)



e Stundenlohn (je nach Erfahrung) zwischen 18,46 € und 19,83 €

lhr Interesse ist geweckt?

Wir freuen uns auf Ihren Lebenslauf und lhre letzten Zeugnisse per E-Mail an OfficeHB@hanfried.com.

Ein Anschreiben wird nicht bendtigt.
Haben Sie Fragen im Vorfeld?

Dann zégern Sie nicht - und rufen Sie uns an unter Tel.: 0421-56 64 98-22

Kontaktdaten fir Stellenanzeige
Carolin Aue

hanfried Personaldienstleistungen GmbH
Langenstralle 68 | 28195 Bremen

Tel.: +49 421 56 64 98 -22

E-Mail: OfficeHB@hanfried.com

Tarifvertrag: |GZ Tarif
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