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www.ks-hanau.de

Ihre Aufgaben: Uber Sie:

Erteilen von telefonischen Auskiinften Sie suchen eine abwechslungsreiche
Praktikumsstelle.

» Postbearbeitung

» Mitwirkung beim internen und externen * Sie sind offen im Umgang mit Menschen.

Publikumsverkehr/Schriftverkehr » Zuverlassigkeit, Sorgfalt, Genauigkeit und

. Verwaltung der Schiilerdaten im LUSD-System Freundlichkeit sind fur Sie selbstverstandlich.

» Der Umgang mit den MS-Office Anwendungen fallt

» Flhrung und Archivierung von Schiilerakten lhnen leicht.

» Vorbereitung und Nachbereitung von
Veranstaltungen und Projekten

« Mithilfe bei der Statistikpflege

 Erstellung von Beglaubigungen

» Sie haben Freude am Lernen und arbeiten gerne im
Team mit hohem Engagement.

* und vieles mehr..
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