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Stellenanzeige: 

Wir suchen ab sofort einen 

Mitarbeiter Empfang / Zentrale (m/w/d) 

In Teilzeit 

Ihre Aufgaben 

- Organisation des Empfangsbereiches sowie erste Anlaufstelle für Bewohner, Besucher und Mitar-
beiter 

- Kompetente Bedienung der Telefonzentrale und Anrufvermittlung an die entsprechenden Abteilun-
gen 

- Posteingang- und ausgang 
- Unterstützung bei allgemeinen Verwaltungstätigkeiten 
- Kassenführung 

Ihre Qualifikation 

- Idealerweise besitzen Sie Berufserfahrung im Bereich Service / Zentrale / Empfang 
- freundlicher Umgang mit Menschen sowie ein sicheres und gepflegtes Auftreten 
- guter Umgang mit MS-Office-Programmen und gute Deutschkenntnisse 
- selbständige, zuverlässige und flexible Arbeitsweise  

Was wir bieten 

- einen sicheren Arbeitsplatz mit angemessener Vergütung 
- arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge 
- arbeitgeberfinanzierte betriebliche Krankenzusatzversicherung und Unfallversicherung 
- flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege in einem Familienunternehmen 

Kontakte: 

Frau Jasmine Abu-Tibikh Vogt (02773/9433-2028) ist Ihre Ansprechpartnerin. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

Bitte senden Sie uns Ihre Unterlagen an: 
Alten- und Pflegeheim Ströhmann GmbH 
Donsbacher Straße 12 – 18 
35708 Haiger 
Gerne auch per E-Mail an: info@altenheim-stroehmann.de 


