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Bezirk DER BEZIRK BERAT
v/ Unterfranken
Bezirksverwaltung -

,,Wir freuen uns auf lhre positive Ausstrahlung
und Ilhre empathische Art, mit der Sie unseren
Besuchern schon im Eingangsbereich ein gutes
Gefiihl geben!“ \
Michael Bittner
Referatsleiter Innere Dienste -

Fir unsere Bezirksverwaltung in Wiirzburg suchen wir zum nachstméglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter/in am Empfang (m/w/d)
Teilzeit mit 11-15 Wochenstunden
Die Arbeitszeiteinbringung erfolgt mittwochs und freitags.

Ihre Aufgaben

» Sie sind erste Ansprechpartnerin/erster Ansprechpartner fir unsere Besucher, die Sie bei Bedarf kompetent und
hilfsbereit informieren.

» Sie nehmen Telefonate entgegen und vermitteln unsere Kunden an die fir sie zustandigen Kolleginnen bzw. Kol-
legen.

» Sie unterstlitzen uns bei verschiedenen Verwaltungstatigkeiten, beispielsweise erfassen Sie Zeitschriften, sortie-
ren Erganzungslieferungen ein, fertigen Ablichtungen groBeren Umfangs.

lhre Vorteile lhre Fahigkeiten

» Sie erwartet ein sicherer Arbeitsplatz bei einer groen |»  Sie sind bereit, im Vertretungsfall (z. B. Urlaubsvertre-
Kommune. tung) an anderen Wochentagen zu arbeiten.

» Sie erhalten besondere Leistungen. Neben einer Be- |» Eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwal-
zahlung nach EG 3 TVAD gehort eine zuséatzliche Al- tungsfachangestellten oder vergleichbar, ist von Vor-
tersvorsorge mit der Moglichkeit der Entgeltumwand- teil.
lung dazu. » Sie verfligen Uber Grundkenntnisse der gangigen

» Als moderne Verwaltung betreiben wir ein Qualitats- Office Produkte bzw. sind bereit, sich diese anzueig-
management. Von dessen Vorziigen profitieren Sie nen.

bei der Einarbeitung und kénnen auch danach auf

. . »  Sie verhalten sich Kunden gegeniiber hoflich, freund-
gesammeltes Wissen zugreifen.

lich und aufgeschlossen.

»  Wir leben eine gesundheitsbewusste Unternehmens-
kultur. Um Thr Wohlbefinden zu steigern, kbnnen Sie
an bewegten Mittagspausen, Gesundheitstagen und
Workshops teilnehmen.

» Sie arbeiten genau und gewissenhaft und halten Vor-
gaben, vereinbarte Ziele und Zusagen ein.

» Sie sind teamfahig, geben Informationen und Erfah-
rungen an Kollegen weiter und stimmen sich mit an-
deren ab.

Menschen mit einer Schwerbehinderung bevorzugen wir bei im Wesentlichen gleicher Eignung.
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