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Mitarbeiter*in fiir die Servicestelle der
Auslanderbehorde

EG 6 TV6D (Jahresbruttogehalt 40.500 € - 44.700 €
bei Vollzeitbeschaftigung)
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Gemeinsam AuBergewohnliches schaffen

Wir sind die Kreisverwaltung des Landkreises Darmstadt-Dieburg, kurz: LaDaDi, eine moderne Behdrde in Hessens tiefem
Suden. Fur unsere BlUrger*innen sind wir unermudlich im Einsatz, bauen Schulen und betreiben Krankenhauser,
unterstutzen die Wirtschaft, férdern Familien und schiitzen die Umwelt. Der LaDaDi kimmert sich.

Lass uns zusammenarbeiten, regional & weltoffen: LaDaDi & Du

Der LaDaDi sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n Mitarbeiter*in fur die Servicestelle der Auslanderbehdrde, zunachst
befristet bis Februar 2029 in Teilzeit mit 36 Wochenstunden am Standort Dieburg.*

lhre Aufgaben

e |n lhrer Funktion als Mitarbeiter*in flr die Servicestelle
beraten Sie Kund*innen am Serviceschalter und
koordinieren die personlichen Vorsprachen anhand des
automatischen Aufrufsystems.

e Zudem beraten Sie Kund*innen im Telefondienst des
Fachbereichs und geben fachliche Auskiinfte.

e Sie bearbeiten die Antréage auf Austibung einer
Beschaftigung.

e Sie bestellen Reisepasse und elektronische
Aufenthaltstitel, bearbeiten den Ubertrag elektronischer
Aufenthaltstitel in neue Reisepasse und handigen diese
bei Vorsprache der Kund*innen aus.

e Sie verlangern Aufenthaltsgestattungen und Duldungen
und stellen Fiktionsbescheinigungen aus.

e Ebenso Ubernehmen Sie allgemeine Bulroarbeiten.

lhr Profil

Sie verfligen Uber eine Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r oder Kaufmann/frau fur
Burokommunikation oder eine vergleichbare
Ausbildung und konnten bereits Berufserfahrung
sammeln.

Die Arbeit in Bereichen mit Kundenkontakt ist Ihnen
nicht fremd und mit lhrem sicheren Auftreten und Ihrer
adressatengerechten Kommunikation Uberzeugen Sie
lhr GegenUber.

Sie kdnnen gute Rechtschreibkenntnisse und
idealerweise Kenntnisse im Verwaltungsrecht
vorweisen.

Ihre Arbeitsweise zeichnet sich durch
Kommunikations- und Uberzeugungsfahigkeit aus.
Ein routinierter Umgang mit allen MS-Office-
Anwendungen rundet Ihr Profil ab.

* Der Landkreis Darmstadt-Dieburg steht fiir Chancengleichheit.

lhre Vorteile
e Hohe Arbeitsplatzsicherheit e Jobticket
e Betriebliche Altersvorsorge e Mitarbeiterrabatte

e [ort- & Weiterbildung
e Gesundheitsmanagement

Zusatzurlaub

Work-Life-Balance




Haben wir lhr Interesse geweckt?

JETZT BEWERBEN

Riickfragen zum Bewerbungsprozess? Riickfragen zur Aufgabenbeschreibung?
»Ich bin fUr Sie dal« »Ich bin fUr Sie dal«
Anne-Vera Frohlich Waldemar Pfaff
Personalreferentin Fachgebietsleiter
06151 881-1175 06151 881-1280

a.froehlich@ladadi.de w.pfaff@ladadi.de


https://lk-darmstadt-dieburg.onlyfy.jobs/application/apply/qot8egpkvhhispipc69sz3t671gw6oc

