
https://natispflegezentrum.de/job/50328-4-3-2-3/

Bürokraft (m/w/d)
Beschreibung
Unser sind auf der Suche nach einer engagierten und zuverlässigen Bürokraft zur
Unterstützung unseres dynamischen Teams. Wenn Sie über organisatorisches
Geschick verfügen, sicher im Umgang mit Kunden am Telefon sind und ein gutes
Auge für Details haben, dann könnten Sie genau die Person sein, die wir suchen!

 

Unsere Erwartungen an Sie

Entgegennehmen und Führen von Telefongesprächen mit Kunden, Partnern
und Lieferanten.
Organisation, Koordination und Absprache von Terminen.
Verwaltung und Pflege des Firmenkalenders.
Akten- und Dokumentenmanagement, sowohl physisch als auch digital.
Digitales Einpflegen von Dokumenten in unsere Datenbanksysteme.
Datenpflege von Kundeninformationen, sicherstellen, dass alle Daten aktuell
und korrekt sind.

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation ist von Vorteil, aber nicht zwingend notwendig.
Erfahrung im Büromanagement oder in einer ähnlichen Position.
Sicherer Umgang mit gängigen Bürosoftware-Programmen (z.B. MS
Office).
Gute kommunikative Fähigkeiten und ein freundlicher Umgangston am
Telefon.
Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise.
Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit.

Kontakte
Wir bieten Ihnen ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet in einem
dynamischen Team sowie die Möglichkeit, Ihre Fähigkeiten und Kenntnisse in
einem modernen Umfeld einzubringen und weiterzuentwickeln. Wenn Sie sich von
dieser Position angesprochen fühlen und die Anforderungen erfüllen, freuen wir uns
auf Ihre Bewerbungsunterlagen.

Bewerben Sie sich jetzt in nur zwei Minuten bei uns!

Ihr Ansprechpartner:
Geschäftsführung
Frau Natalia Ermolina

05131 – 70 22 660

Arbeitgeber
nati´s Pflegezentrum GmbH

Beschäftigungsverhältnis
Vollzeit, Teilzeit

Arbeitsort
Siemensstr.19, 30827, Garbsen,
Niedersachsen, Deutschland

Einstellung
zu sofort

Stelle
Verwaltung

Veröffentlichungsdatum
21. März 2024

Gültig bis
31.12.2023
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nati´s Pflegezentrum GmbH Pflegedienst in Garbsen, Tagespflege in Garbsen,
Pflegeberatung für Pflegebedürftige und Angehörige
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