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Mltarbelter w/m/d)
EMPFANG/REZEPTION

Fiir unser Seniorenzentrum ,,Am Birkenwald*.

lhre Aufgaben

= Sje sind die erste Anlaufstelle flir unsere Bewohnerlnnen,
sowie fir sdmtliche externe Kooperationspartner
= Sie Ubernehmen selbststéndig anfallende Verwaltungsaufgaben (z. B. Erstellung
von Heimvertragen, Fihrung der Bewohnerakten, Beantwortung von Schriftverkehr)
= Sie Ubernehmen typische Rezeptionstatigkeiten
(z. B. Telefonzentrale, Postverteilung, Kassengeschéafte, Bestellwesen)
= Sie organisieren und koordinieren interne Veranstaltungen

Das bieten wir lhnen

® Ein unbefristetes Arbeitsverhéltnis

= Eine attraktive Vergttung nach TV-L

= Jahressonderzahlung im November

= Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge, sowie vermdgenswirksame Leistungen
= Vorteilprogramm: , Einkaufsrabatte fur Mitarbeitende”

= Pramie fUr ,,Mitarbeitende werben Mitarbeitende*

= Fahrtkostenzuschuss VVS

lhr Profil

= Sie verfugen Uber eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
bzw. Uber einschlagige Berufserfahrung in der Verwaltung
® Sie Uberzeugen durch lhr héfliches und freundliches Autreten (persdnlich oder telefonisch)
= Sie sind kunden- und dienstleistungsorientiert und haben Freude am Umgang mit Menschen
= Sie kdnnen sich gut organisieren und arbeiten gerne im Team
= Sie sind fit im Umgang mit MS Office und moderner Blrotechnik

Sind Sie neugierig geworden? Dann bewerben Sie sich jetzt!

ASB Baden-Wirttemberg e.V.  BirkenwaldstraBe 19 christine.kellner@asb-stuttgart.de
Region Stuttgart 70191 Stuttgart Bei Fragen einfach anrufen: 0711 25972-440
Frau Christine Kellner, Einrichtungsleitung

Wir helfen 0D
www.asb-stuttgart.de hier und jetzt.

Arbeiter-Samariter-Bund
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