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Vorausgesetzt werden: Wiinschenswert:

eine abgeschlossene Verwaltungsausbildungim e  Gute Organisations- uns Kommunikationsfahigkeit

offentlichen Dienst oder e Schnelle Auffassungsgabe und

eine abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Umsetzung von Auftrégen

Recht/Birokommunikation oder Hohe Belastbarkeit und Eigeninitiative
eine kaufmannische Ausbildung

Gute schriftliche und miindliche Ausdrucksfahigkeit
Hohe Flexibilitat

Das Aufgabengebiet umfasst folgende Schwerpunkte:

e Auftragscontrolling und Organisation sowie Koordination blrointerner
sowie projekt- und auftragsbezogener Ablaufe

e Mitarbeit bei der Organisation und Koordinierung von Terminen sowie ggf. Terminbegleitung
inklusive der Terminvor- und -nachbereitung fur die Abteilungsleitung

e Kommunikation und Kooperation mit internen/externen Stellen
e Recherchieren, Aufbereiten und Prasentieren von Daten sowie Informationen

e Vorbereitung von Dokumenten fiir die Abteilungsleitung und Uberwachung des Posteingangs-
und -ausgangs sowie Organisation von Besprechungen und Sitzungen mit Protokollfiihrung

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 Fortbildungsmadglichkeiten zur beruflichen und persénlichen Weiterentwicklung
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Marcel Weil beantwortet Ihre Fragen
zum Bewerbungs-/Einstellungsprozess:
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Werden Sie Teil unseres Teams unsere Karriereseite -
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und bewerben Sie sich auf unse-
rem Stellenportal. o u @ )



https://rp-kassel.hessen.de/personaldienstleistungen/bezuegestelle/bezuege/entgelt-tarif/entgelttabellen
https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDFA4D319399F4B4004

