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Mitarbeiter Empfang und Telefonzentrale (m/w/d)

Stellenbeschreibung

Das Deutsche Rote Kreuz im Kreis Böblingen erbringt in Zusammenarbeit mit seinen 24 Ortsvereinen eine
Vielzahl an sozialen Dienstleistungen. Hierzu zählen der Bevölkerungsschutz und die Katastrophenhilfe, der
Sanitäts- und Betreuungsdienst, die Notfallrettung, der Krankentransport, die sozialen Dienste sowie die
stationäre Altenhilfe. Im DRK-Zentrum auf dem Flugfeld in Sindelfingen wird die Arbeit der haupt- und
ehrenamtlich Mitarbeitenden koordiniert und unterstützt.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 1. November 2023 einen Mitarbeitenden (m/w/d) für
den Empfang und die Telefonzentrale.

Ihre Aufgaben:

freundlicher und offener Empfang von Besuchenden und Dienstleistern
Bearbeitung und Vermittlung aller eingehenden Anrufe von intern und extern
kompetente und freundliche Bearbeitung aller Anfragen an der Information
Bearbeitung des elektronischen Postfachs
Koordination von Poolfahrzeugen
allgemeine administrative und organisatorische Büroaufgaben

Ihr Profil:

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen
hohes Maß an Dienstleistungsorientierung
selbstständige und lösungsorientierte Arbeitsweise
gute Umgangsformen und ein freundliches, professionelles Auftreten
Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Einsatzbereitschaft
Freude am Kontakt mit Menschen

Ihre Vorteile:

eine zukunftsorientierte und abwechslungsreiche Tätigkeit
angenehme Arbeitsbedingungen
Seminare, Fortbildungen und Coachings
leistungsgerechte Vergütung nach TVöD
betriebliche Altersvorsorge (VBL)
flexibles Arbeitszeitmodell
monatlicher Essensgeldzuschuss
Zuzahlung zum VVS-Firmenticket
Zuschuss für die Mitgliedschaft in ausgewählten Fitnessstudios
Gutscheine und Vergünstigungen für zahlreiche Markenprodukte und Dienstleistungen über unser
Vorteilsportal
einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz, frisches Obst und kostenlose Getränke

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an: bewerbung(at)drkbb.org
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