Handwerkskammer
flir Munchen und Oberbayern

Werkstudent (m/w/d) Ausnahmebewilligung /

Sie méchten neben Ilhrem Studium praktische Erfahrungen im Verwaltungsbereich sammeln? Als
Werkstudent (m/w/d) im Bereich Ausnahmebewilligung / Anerkennungsgesetz unterstiitzen Sie unser
Team bei vielfaltigen administrativen Aufgaben und wirken an der Digitalisierung von Verfahren mit. Dabei
erhalten Sie Einblicke in die Abldaufe einer modernen Verwaltung und leisten einen wichtigen Beitrag zum
Tagesgeschaft.
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Minchen zum nachstmoglichen Teilzeit 1 Jahr befristet
Zeitpunkt (Max. 16 Std./Woche)

lhre Aufgaben Das bringen Sie mit

m Verfahrensunterstiitzung: Sie unterstiitzen die m Studium: Sie sind aktuell an einer Hochschule
Bearbeitung von Vorgangen im Bereich oder Universitat immatrikuliert.
Ausnahmebewilligung und m Organisationstalent: Sie arbeiten strukturiert,
Anerkennungsgesetz. zuverlassig und verfligen (iber eine schnelle

m Digitalisierung: Sie wirken bei der Auffassungsgabe.
Digitalisierung und Pflege von m Verwaltungsinteresse: Sie haben Interesse an
Verfahrensunterlagen mit. administrativen und organisatorischen

m Sachbearbeitung: Sie erstellen Aufgaben.
Standardschreiben, bearbeiten Auskiinfte und m IT-Kenntnisse: Sie bringen gute EDV-Kenntnisse
unterstiltzen bei einfachen und einen sicheren Umgang mit gangigen
Verwaltungsvorgangen. Office-Anwendungen mit.

= Dokumentenmanagement: Sie (ibernehmen m Kommunikationskompetenz: Sie verfligen liber
Druck-, Scan- und Archivierungsarbeiten sowie sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und

die strukturierte Ablage von Unterlagen. Schrift und kommunizieren serviceorientiert.
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Flexible Arbeitszeiten & 30 Tage Urlaub &
Homeoffice Gleittage

Fahrtkostenzuschuss Betriebliche
Krankenversicherung
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Individuelle
Weiterentwicklung
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Mitarbeiter-Events
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Jahressonderzahlung

v
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Betriebliche
Altersvorsorge



