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Vorausgesetzt werden: Wiinschenswert:
Uber eine abgeschlossene Verwaltungsausbil- e Auffassungsgabe/geistige Beweglichkeit
dung im o&ffentlichen Dienst oder e Ausdrucksfahigkeit mindlich und schriftlich

eine abgeschlossene Berufsausbildung im Be- e Organisationsfahigkeit und Zusammenarbeit
reich Recht/Birokommunikation oder

e Pflichtbewusstsein/Einsatzbereitschaft
eine abgeschlossene Berufsausbildung im kauf-

. ; Kenntnisse im Bliromanagement und
mannischen Bereich

in der Projektarbeit

Das Aufgabengebiet umfasst folgende Schwerpunkte:

e Administrative Aufgaben im Vorzimmer bzw. Abteilungsbiro

¢ Organisation, Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Sitzungen

* Protokollfihrung und Erstellen schriftlicher Termin- und Projektdokumentationen

e Uberwachung von Wiedervorlagen und Fristen sowie Fiihrung und Pflege relevanter Vorginge

* Bearbeitung bzw. Erstellung von Aufstellungen und Statistiken sowie Unterstltzung bei der Vor-
bereitung von Informationsveranstaltungen und Schulungen

Wir bieten lhnen:

e Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem motivierten Team

e ausgewogene Work-Life-Balance

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

e Fortbildungsmadglichkeiten zur beruflichen und persénlichen Weiterentwicklung
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Marcel Weil beantwortet Ihre Fragen
zum Bewerbungs-/Einstellungsprozess:
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Melanie Neeb beantwortet Ihre Fragen g C.
zum Fachgebiet: (<)) ()}
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®  Werden Sie Teil unseres Teams unsere Karriereseite -

!

und bewerben Sie sich auf unse-
rem Stellenportal. o u @ )



https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EEFA4D2B465EDD9D368
https://rp-kassel.hessen.de/personaldienstleistungen/bezuegestelle/bezuege/entgelt-tarif/entgelttabellen

