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Fachassistent/in Leistungsgewahrung (m/w/d)

Werde als Fachassistent/in Leistungsgewahrung im Jobcenter Teil unseres Teams und unterstitze unsere Kundinnen und
Kunden bei ihrer beruflichen und sozialen Integration.

Als Fachassistent/in fir Leistungsgewahrung bist du verantwortlich fir die effiziente und reibungslose Bearbeitung von
Leistungsantragen und -gewahrungen.

Deine Aufgabenschwerpunkte:

e Antragsannahme und Antragsbearbeitung, Entscheidung und Zahlbarmachung passiver Leistungen nach dem SGB Il in
Fallen mit mittlerem Schwierigkeitsgrad

e Beratung zu passiven Leistungen nach dem SGB |l

e Prifung und Realisierung vorrangiger Anspriche

e Eingabe von Neuantragen und Fortzahlungsantragen in die EDV

» Eingabe von Anderungen in die EDV

e Bearbeitung von sonstigen Antragen auf einmalige Leistungen

e Bearbeitung von Posteingangen und Fertigung von Bescheiden

e Bestandsarbeiten mit mittlerem Schwierigkeitsgrad

e Zusammenarbeit mit Dritten (v.a. anderen Leistungstragern)

Du bringst mit:

¢ abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder als Fachangestellte/r fiir Birokommunikation, als
Burokauffrau/mann bzw. Kauffrau/Kaufmann flir Bliromanagement oder eine vergleichbare Ausbildung und mindestens
zwei Jahre Berufserfahrung in der Verwaltung oder im kaufméannischen Bereich

« fundierte Kenntnisse im Sozialrecht oder den entsprechenden Fachgebieten oder die Bereitschaft diese anzueignen.

e Erfahrung in der Sachbearbeitung

e gute Kommunikationsfahigkeiten und eine serviceorientierte Arbeitsweise

e sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise

e Teamfahigkeit und Flexibilitat

Was wir bieten:

e einen krisensicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst

o flexible Arbeitszeitregelungen (u.a. Homeoffice, Gleitzeit)

¢ 30 Tage Erholungsurlaub pro Kalenderjahr

e ein breites Spektrum an Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e attraktive Zusatzleistungen wie z. B. Vielzahl an Pravention- und Gesundheitsangebote
e Jobbike

e betriebliche Altersvorsorge

¢ die Besetzung der Stellen mit Teilzeitkraften ist grundsatzlich moglich

e Vergutung nach TVAD / LBesG

Interesse geweckt? Dann schick uns
JETZT BEWERBE deine Bewerberung gern per E-Mail

an : JCZentraleDienste@kvmyk.de




