Wir sind GARANT!

Seit liber 27 Jahren sind wir dein zuverldssiger Partner, wenn es um die Suche nach dem perfekten Job geht. Egal, ob du als
Fachkraft, Quer- oder Wiedereinsteiger, Berufsanfanger oder Student durchstarten méchten — wir bieten
maRgeschneiderte Losungen fiir deine berufliche Laufbahn. Mit unserer Expertise in der professionellen
Personalvermittlung und vermittlungsorientierten Arbeitnehmeriiberlassung 6ffnen wir dir die Tiren zu attraktiven und
passenden Arbeitsstellen bei den besten Arbeitgebern in deiner Region.

Erfahre mehr unter www.garant-personal.de/wir_sind_garant

Verwaltungsfachwirt / Verwaltungsfachangestellte (m/w/d)

(3456)

© standort: Altena, Westfalen Anstellungsart(en): Vollzeit
Sorge fiir Struktur — wir suchen Sachbearbeiter / Verwaltungsfachangestellte!

Du bist organisiert, hast Freude an administrativen Aufgaben und suchst eine neue berufliche Herausforderung? Fiir unseren
Kunden in Altena (Westfalen) suchen wir ab sofort Sachbearbeiter / Verwaltungsfachangestellte, die mit Engagement und
Prazision die Ablaufe in der Verwaltung unterstitzen.

Stellen-ID: 3456

Deine Aufgaben:

Bearbeitung und Verwaltung von Antragen, Dokumenten und Akten

Erledigung des Schriftverkehrs sowie Pflege und Verwaltung von Datenbestdanden
Beratung und Betreuung von Kunden, Biirgern oder internen Abteilungen
Erstellung von Berichten, Statistiken und Protokollen

Organisation und Koordination von Terminen und Besprechungen

Das bringst du mit:

e Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten, mit der Bereitschaft zur Weiterqualifizierung
(Verwaltungslehrgang I1)

Erfahrung in der Verwaltung oder Sachbearbeitung (Vergabe und Férdermanagement) von Vorteil

Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise Verwaltungssoftware

Organisationstalent, Zuverlassigkeit und sorgfaltige Arbeitsweise

Kommunikationsstarke und Freude am Umgang mit Menschen

Deine Vorteile bei uns:

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem motivierten Team
leistungsorientierte Bezahlung

Gesetzlich geregelter Urlaubsanspruch sichert deine Erholungszeiten

Hoher Arbeitssicherheitsstandard gewahrleistet ein sicheres Arbeitsumfeld

Ein Arbeitsverhaltnis in der Ndhe deines Wohnortes erméglicht kurze Arbeitswege


https://garant-personal.de/wir_sind_garant/

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Herr Haris Dzafic
Niederlassungsleiter

Garant Personalmanagement GmbH
Bahnhofsallee 1
58507 Liidenscheid

Tel.:02351/67686—-0

E-Mail: bewerbung.luedenscheid@garant-personal.de

Web www.garant-personal.de
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GARANT PERSONAL

Abteilung(en): Dienstleistung & Sonstiges, Kaufmannisch & Verwaltung

Art(en) des Personalbedarfs: AU mit Ubernahmeoption, Direkte Personalvermittlung
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