Mitarbeiter Empfang/Rezeption wmaq

Fur unser Pflegezentrum ,,Haus am Feuerbach” in Teilzeit

Ihre Aufgaben

-Sie sind die erste Anlaufstelle fUr unsere BewohnerInnen, sowie fur samtliche
externe Kooperationspartner

-Sie Ubernehmen selbststandig anfallende Verwaltungsaufgaben (z. B. Erstellung
von Heimvertragen, Fihrung der Bewohnerakten, Beantwortung von Schriftverkehr)

-Sie Ubernehmen typische Rezeptionstatigkeiten (z. B. Telefonzentrale, Postverteilung,
Kassengeschafte, Bestellwesen)

-Sie organisieren und koordinieren interne Veranstaltungen

Ihr Profil

-Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung bzw.
Uber einschlagige Berufserfahrung in der Verwaltung

-Sie Uberzeugen durch Ihr héfliches und freundliches Auftreten

-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 Burotechnik

Unser Angebot

-Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

-Eine attraktive Vergutung nach TV-L

-Jahressonderzahlung im November

- Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge, sowie vermégenswirksame Leistungen
-Vorteilprogramm: ,Einkaufsrabatte flr Mitarbeitende”

-Pramie fur ,Mitarbeitende werben Mitarbeitende”

- Fahrtkostenzuschuss VVS / Fahrradleasing
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