HLG

Staatliche Treuhandstelle fur landliche Bodenordnung

Wir sind die Flachenmanagerin des Landes Hessen rund um das Grundstiick. Unsere Gesellschaft
ist als Dienstleister fir den Straenbau, in der Baulandentwicklung, in der Domdnenverwaltung, in
der Landwirtschaft und als Okoagentur fiir das Land Hessen tatig.

Zur Unterstltzung im Fachbereich , Flichenmanagement Strallenbau” suchen wir in Vollzeit fiir
unser Biiro in GieBen, zum ndchstmaoglichen Termin, eine/n

Kauffrau/Kaufmann fiir Biirokommunikation (m-w-d)

lhre Aufgaben

e Pflegen der Projektdatenbank

e  Erledigung der Korrespondenz

e  Rechnungsbearbeitung

e Unterstltzende Tatigkeiten bei der Projektbearbeitung und im Tagesgeschaft

lhr Profil

e  Abgeschlossene Berufsausbildung und erste Berufserfahrung im oben genannten
Aufgabenbereich

e Sicherer Umgang mit MS Office Produkten

e  Teamfahigkeit, hohe Eigenmotivation und eine zielorientierte Arbeitsweise

e  Gute mundliche und schriftliche Ausdruckweise

Wir bieten lhnen

e  Beschaftigung auf 2 Jahre befristet

e Eininteressantes und vielseitiges Tatigkeitsfeld mit der Moglichkeit, selbststéandig und
eigenverantwortlich zu arbeiten

Verglitung in den Strukturen des TV-Hessen (in Abhangigkeit von der Qualifikation)
Vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeitmodell)

Betriebliche Gesundheitsforderung

Zusatzliche betriebliche Altersversorgung in der VBL

Wir freuen uns Uber Ihre aussagefahige Bewerbung bis zum 08.03.2021 an folgende E-Mail-Adresse
Bewerbung-2021-04@hlg.org

Fiir Fragen steht Ihnen Frau StralRner (Personalmanagement) gerne zur Verfiigung, Telefon:
0561/3085-137.

Weitere Informationen und Hinweise zum Datenschutz finden Sie unter www.hlg.org.
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