SUROA ;

Ihre Aufgaben:

* Allgemeine Blroarbeiten, wie z.B Postbearbeitung, Rechnungserfassung und -weiterleitung,
Schnittstelle zwischen der einzelnen Bereichen, Bestellungen, Vertragswesen, Kiosk

e QOrganisation von Veranstaltungen fir die Einrichtung

e Ansprechpartner fir Bewohner, Angehdrige, Interessenten

lhr Profil:

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und
ein guter Umgang in MS Word, MS Outlook und MS Excel
* Ausgepragte Freundlichkeit und Kommunikationsgeschick
* Organisationstalent, Teamfahigkeit und sorgfaltige Arbeitsweise
» Weitsicht und die Fahigkeit auch in hektischen Situationen den Uberblick zu behalten
* Freude an der Arbeit und im Umgang mit unseren Bewohnern und Angehorigen

Unser Angebot:

Unbefristeter Arbeitsvertrag und ein sicheres Gehalt
Betriebliche Altersvorsorge

Mitarbeiterrabatte bei namhaften Unternehmen
Leitungskrafte, die immer ein offenes Ohr fur Sie haben




