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Auf dieses Jobangebot bewerben!

 
 
Wir suchen Sie!
 
Unterstützen Sie uns mit Ihrer Expertise in der Personalverwaltung des mittelfränkischen Schulpersonals als
 
 
 

Studentische Hilfskräfte (m/w/d)
 
 
 

Wer wir sind und was wir bieten:
Kommen Sie zur Regierung von Mittelfranken:
Wir bieten Ihnen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine befristete Stelle bis als Studentische Hilfskraft (m/w/d) mit
einem Arbeitszeitumfang von mindestens 10 Wochenstunden in Entgeltgruppe 3 TV-L.
 
Der Arbeitsort ist Ansbach.
 
 
 

Ihre Aufgaben:
Es erwartet Sie eine verantwortungsvolle, sehr interessante und vielseitige Tätigkeit in der Personalverwaltung
des mittelfränkischen Schulpersonals.
 
Im Rahmen der zu besetzenden Stelle als Studentische Hilfskraft (m/w/d) übernehmen Sie abwechslungsreiche
Aufgaben. Sie unterstützen uns insbesondere bei der Einstellung des tarifbeschäftigten Personals.
 
Im Wesentlichen handelt es sich um folgende Aufgaben:

Vorprüfung und Anforderung von Unterlagen
Überwachung der Rückläufe und deren Kontrolle
Führen von Excel-Listen
Zuordnung des Posteingangs zu den einzelnen Einstellungsvorgängen

 

https://bayerischer-jobtitan.de/jobportal/studentische-hilfskraefte-m-w-d/?cf=ebay
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Wen wir suchen:
Bewerben Sie sich, wenn Sie folgende Voraussetzungen erfüllen:

Student (m/w/d) mit Affinität zur Verwaltungstätigkeit
Sicher im Umgang mit EDV, insbesondere Word und Excel

Daneben runden folgende Kenntnisse und Eigenschaften Ihr Profil ab:
Sie sind zuverlässig, verantwortungsbewusst und ein guter Teamplayer.
Selbständiges und sorgfältiges Arbeiten ist für Sie selbstverständlich.
Sie besitzen eine gute mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeit.
Sie besitzen die Fähigkeit sich rasch in neue Themenbereiche einzuarbeiten.
Idealerweise verfügen Sie über Verwaltungserfahrung.

 
Hinweis: Die Stelle ist für eine Besetzung mit schwerbehinderten Menschen geeignet.
Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung, Befähigung und
fachlicher Leistung bevorzugt eingestellt.
 
 

Lernen Sie uns kennen
Ihre zukünftige Führungskraft Frau Wolpert freut sich unter Tel. 0981/53-1666 über Ihre Kontaktaufnahme.
Frau Zeilinger aus der Personalstelle beantwortet unter Tel. 0981/53-1330 gerne Ihre Frag
 
 

Auf dieses Jobangebot bewerben!
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