
Über uns:
Personalberatung, -überlassung oder -vermittlung – hanfried Personaldienstleistungen steht für Kompetenz und
Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements. Wir unterstützen seit vielen Jahren erfolgreich
zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen.

Verwaltungskraft (m/w/d) Umfragen im Öffentlichen Dienst
(9200)

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

Ihr neuer Arbeitsplatz?

Für einen renommierten Kunden aus dem Öffentlichen Dienst suchen wir eine Verwaltungskraft (m/w/d) in Voll- oder
Teilzeit 

Die Aufgaben:

Formulieren von Länderumfragen zur Datenerhebung und -analyse
Übernahme organisatorischer und koordinatorischer Aufgaben
Bearbeitung und Erstellung von fachlichen Fragestellungen im Zusammenhang mit dem öffentlichen Dienst
Erstellung von Antwortentwürfen auf Anfragen und Kommunikation mit relevanten Parteien
Protokollführung bei Sitzungen und Besprechungen
Bearbeitung von Entscheidungsvermerken und Dokumentationen

Ihre Qualifikationen:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine ähnliche Qualifikation
Idealerweise Berufserfahrung im öffentlichen Dienst
Selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise

Das erwartet Sie:

Gute Einstiegsmöglichkeit im öffentlichen Dienst
Arbeitszeit von 39,2 Stunden pro Woche
Eingruppierung entsprechend der Entgeltgruppe
Angenehmes und freundliches Arbeitsumfeld
Abwechslungsreiche und spannende Aufgaben
Gleitzeit, flexible Arbeitszeiten 

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Maureen Esders

hanfried Personaldienstleistungen GmbH

Langenstraße 68 | 28195 Bremen

Tel.: +49 421 56 64 98 -22

E-Mail: OfficeHB@hanfried.com
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