
Sachbearbeiter (m/w/d) Bereich Führerscheinservice &
Fahrerlaubnis

(3089)

 Standort: Grasbrunn - Neukeferloh  Anstellungsart(en): Vollzeit

Angebot:

Sie sehen Ihre Zukunft im kaufmännischen Bereich, verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene
kaufmännische Ausbildung und bringen Berufserfahrung mit?

Wir bieten Ihnen einen Einstieg in den öffentlichen Dienst - unser Angebot:

Vollzeit - 39-Stunden-Woche (MO - FR)
Gleitzeit
zentraler Arbeitsplatz: mit öffentlichen Verkehrsmitteln gut zu erreichen 
frisches Obst und Gemüse sowie Getränke 
eine gute Perspektive  im öffentlichen Dienst tätig zu sein

Aufgaben:

Aushändigung von Führerscheinen
Vorerfassung von Anträgen
Antragsbearbeitung / Sachbearbeitung
Anforderung von fehlenden Unterlagen
Erstellen der Anschreiben zum Fristablauf
Postverteilung 
Abwicklung der Telefonzentrale
aktive Besetzung der Information

Anforderungen:

erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung zum / zur  Bürokaufmann /
Bürokauffrau (m/w/d) oder vergleichbar
sicherer Umgang mit dem MS Office Paket
schnelle Auffassungsgabe und freundliches Auftreten
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Kontakt:

mein JOB Personalmanagement GmbH

Büro: München, direkt am Stachus
Karlsplatz 5, 80335 München
Fragen? 089 51 73 999 0

E-Mail: bewerbung@mein-job.com



Abteilung(en): Öffentlicher Dienst
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