Uber uns

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

Sachbearbeiter (m/w/d) im Offentlichen Dienst

(9504)
© Standort: Bremen Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Ihre neue Herausforderung

Flr unseren renommierten Kunden im Offentlichen Dienst suchen wir ab sofort einen
Sachbearbeiter (m/w/d).

lhre Aufgaben

e Allgemeine Sachbearbeitung

e Erstprufung des Posteinganges auf Vollstandigkeit und ggf. Nachfordern von
Unterlagen

Bearbeitung des Email-Eingangs

Angebotserstellung

Postbearbeitung und Materialbeschaffung

Datenerfassung

Dienstreiseangelegenheiten

Unterstltzung im Beschaffungswesen innerhalb des Unternehmens unter Einhaltung
der

Vergaberichtlinien mittels SAP/R3 inklusive aller Zusammenhangstatigkeiten
e Betreuung des Front-Desks bei Fragen vor Ort (auch in englischer Sprache)

lhr Profil
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
e Erste Berufserfahrung von Vorteil

e SAP-Kenntnisse wiunschenswert
¢ Grundkenntnisse in Englisch

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot
e ,Sprungbrett” in den Offentlichen Dienst

e Equal Pay ab erstem Tag
e Gute Anbindung an Offentliche Verkehrsmitteln

Kontaktdaten fur Stellenanzeige
Isa Bose

hanfried Personaldienstleistungen GmbH



Langenstralle 68 | 28195 Bremen
Tel.: +49 421 56 64 980
E-Mail: OfficeHB@hanfried.com
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