Regierungsprasidium Gie3en STELLENAUSSCHREIBUNG
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Mitarbeit (m/w/d) ey LJ%LU

Interne Verwaltung 2= (00 Maglichkeiten

REGIERUNGSPRASIDIUM
GIESSEN

@ Hadamar % befristet zum 31.12.2025 zum néachstmdaglichen Zeitpunkt E6 TV-H

Vorausgesetzt werden: Wiinschenswert:

e eine abgeschlossene Ausbildung e F3higkeit zur selbstdndigen, sorgfaltigen und
zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder zuverlassigen Arbeitsweise

Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement Pflichtbewusstsein und Einsatzbereitschaft

(ehemals Birokauffrau/Biirokaufmann, sehr gute Teamfshigkeit
Fachangestellte/r fir Birokommunikation,
Kauffrau/Kaufmann fur Birokommunikation)

hohe Flexibilitat und Belastbarkeit

ausgepragte Organisations- und
Kommunikationsfahigkeit

Das Aufgabengebiet umfasst folgende Schwerpunkte:

e Fihren der hybriden Arbeitsschutzregistratur und sowie der Registratur der Zentralen
Ahndungsstelle unter Anwendung der fachlichen Software-Programme IFAS, OWi21,
Hedocs und Esina

e Aktenarchivierung

e Posteingangs- und Ausgangsbearbeitung
inkl. Scanbetrieb, Telefonzentrale, Besucher- und Materialempfang

Wir bieten lhnen:

e Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem motivierten Team

* ausgewogene Work-Life-Balance

e LandesTicket Hessen (kostenfreie Nutzung des OPNVs in ganz Hessen)

e Fortbildungsmoglichkeiten zur beruflichen und persénlichen Weiterentwicklung

o c o

Nele Stockenhofen beantwortet Ihre Fragen @ ] ()] o)

zum Bewerbungs-/Einstellungsprozess: \J @mm n -

e n c

@ 0641 303-2529 (VD)

QYA

Dr. Robert Sadner und Bodo Kratzheller 4,

beantworten Ihre Fragen zum Fachgebiet: Q__qc’
} S

@ 0641 303-8632

® 0641 303-8657 0 u ® )

Bewerben Sie sich auf
unserem Stellenportal.



https://rp-kassel.hessen.de/personaldienstleistungen/bezuegestelle/bezuege/entgelt-tarif/entgelttabellen
https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EEEBAED9ED8BD1D0C38

