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Amtsleitung / Verwaltung

Amtsleitung Verwaltung

FachAssistenz Organisation/Sekretariat (FA)
IT-FachAssistenz Fachanwendungen (IT-FA)
ForderAntrage-Bearbeitung (FOA-B)

Ansprech-Partner

. o .. .. |Standort / .
Mitarbeiter/in Aufgabe/Tatigkeit Offnungszeiten Raum-Nr. Telefon |E-Mail
. . . Standort Eisleben / 03464- |
Lange, Katrin |Fachassistentin Haus 1 Raum 1.01 535 34 01 jugendamt@lkmsh.de

Aufgaben / Funktionen

Als Kommunikations-Schnittstelle mit der Annahme und Weiterleitung von eingehenden und
ausgehenden Telefonanrufen, FAX-Nachrichten, E-Mails und Post-Sendungen betraut, gehéren auch
vielfaltige organisatorische Aufgaben zum Arbeitsfeld, auf die nicht nur Amtsleitung sondern auch die
Mitarbeiter aller Fachdienste im Jugendamt zurlckgreifen, um die tagliche Arbeit zu bewaltigen.
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