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Kaufmännische:r Angestellte:r /
Industriekaufmann:frau w/m/d

als Mitarbeiter:in (w/m/d) in der Verwaltung / Pforte

Zurück   Bewerben   PDF 

Die Diakonissen Speyer sind ein großes sozial-diakonisches Unternehmen, das in der Pfalz und dem Saarland
in den Bereichen Krankenhäuser, Senioren, Kinder und Jugendliche, Menschen mit Behinderung, Hospiz und
Palliative Care sowie Bildung tätig ist. Insgesamt arbeiten rund 5.900 Beschäftigte für die Menschen, die in
den Einrichtungen betreut und versorgt werden.

Für die Maudacher Werkstatt in Ludwigshafen suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine:n
Kaufmännische:n Angestellte:n / Industriekaufmann:frau (w/m/d)
als Mitarbeiter:in (w/m/d) in der Verwaltung / Pforte in Teilzeit (70%).

Die Maudacher Werkstatt in Ludwigshafen in Trägerschaft der Diakonissen Speyer ist eine Werkstatt für
Menschen mit Behinderung mit mehr als 200 Beschäftigten.

Zu Ihren Aufgaben gehört u.a.:

Pflege von Stammdaten, Auftragserfassung, Erstellung von Ausgangsrechnungen intern und extern
Ansprechperson an der Pforte der Zweigstelle zum Empfang und der Orientierung von externen
Personen
Kontakt zu Behörden und Dienstleistern
Planung des Fahrdienstes  
Schlüsselverwaltung Zweigstelle
weitere diverse bürotechnischen Vorgänge (Eingangspost, Telefonate, Korrespondenz, Telefonate,
Ablage)

Wir wünschen uns von Ihnen:

abgeschlossene Ausbildung als Büro- oder Industriekauffrau/-mann (m/w/d) oder eine vergleichbare
Ausbildung
Engagement, Flexibilität und Teamfähigkeit
Kommunikationskompetenz in Wort und Schrift
selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise
Computerkenntnisse (MS-Office, Word, Excel, Outlook), Kenntnisse SAP von Vorteil
freundliches und lösungsorientiertes Auftreten
einfühlsamer Umgang mit den Beschäftigten und deren Angehörigen

Wir erwarten, dass Sie unsere christlich-diakonische Zielsetzung und unseren Wertekompass mittragen.

Wir bieten Ihnen:

eine attraktive Vergütung nach den AVR Diakonie Deutschland
eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung
Arbeitnehmerfreundliche Arbeitszeiten
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ein verantwortungs- und anspruchsvolles Aufgabengebiet mit Gestaltungsspielraum in einem
sinnstiftenden Arbeitsumfeld
ein motiviertes Team, das nach den Werten unseres Wertekompass miteinander umgeht
fachliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten

Maudacher Werkstatt

Ansprechpartner für weitere Informationen

Personalabteilung
personal@diakonissen.de 
Martin Heger
Werkstattleiter
+49 6215383534 
martin.heger@diakonissen.de 

Steckbrief Stelle

Berufsgruppe:
Verwaltung
Gewünschte Qualifikation:
Kaufmann/frau Gesundheitswesen
Kaufmann/frau Gesundheits- und Sozialwesen
Kaufmann/frau
Sportkaufmann/frau
Sport- und Fitnesskaufmann/-frau
Beschäftigungsart:
Teilzeit
Anstellungsverhältnis:
Unbefristet
Stellenbesetzung:
ab sofort

Einsatzort

Ludwigshafen am Rhein
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