
Kaufleute für Büromanagement (m/w/d)

(3387)

 Standort: Hürth, Rheinland  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

BAUER B+V - Pflegedienst.Besser.Versorgt

Wir suchen Verstärkung für unser Team. An unserem Standort in Hürth unterstützt Du unsere

Pflegedienstleitung und Geschäftsführung in Bezug auf sozial- und gesundheitliche Regelungen.

Dein Aufgabengebiet:

Posteingang und -ausgang bearbeiten

Akten, Dokumente und Daten systematisch ablegen 

Telefonate annehmen und weiterleiten

Bestellungen und Materialwirtschaft organisieren

Das bieten wir Dir:

Abwechslungsreiches Aufgabengebiet

Umfassende Einarbeitung

Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Teamevents

Vorteilsportal für Mitarbeiterangebote (Technik, Reisen, Mode...)

Möglichkeit der betriebliche Altersvorsorge

Das erwarten wir von Dir:

Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (m/w/d)

Die Lust viele neue Dinge zu lernen

Spaß an der Kommunikation und dem Umgang mit Menschen

Organisationstalent und Gewissenhaftigkeit

 

Dein Ansprechpartner:

BAUER B+V - Pflegedienst.Besser.Versorgt

Frau Vanessa Merschformann

Krankenhausstraße 51

50354 Hürth

T.: 0157/80602582

E.: bewerbung@bauerbv.de

H.: www.bauerbv-pflege.de
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