Verwaltungskraft / Empfangskraft (w/m/d)
Gesundheitswesen K&S Seniorenresidenz Kelkheim

Q Kelkheim , Hessen - Vollzeit | Teilzeit

Haben Sie Lust daflr zu sorgen, dass in unserer K&S Seniorenresidenz Kelkheim alles rund lauft? Sie
Ubernehmen gerne allgemeine Verwaltungs- und Empfangsaufgaben, behalten auch bei vielen Anfragen den
Uberblick und arbeiten gerne mit Menschen zusammen? Dann freuen wir uns auf Sie als

Verwaltungskraft / Empfangskraft (w/m/d)

in Teil- oder Vollzeit.

Gute Grunde, zu uns zu kommen:

Gesundheitsmanagement Vereinbarkeit von Beruf und Strukturierte Einarbeitung
Familie



1 "

5-Tage-Woche Coachings Vermogenswirksame Leistungen
Zuschuss Altersvorsorge

lhre zukUnftigen Aufgaben bei uns:

e Freundlicher Ansprechpartner fur Bewohner, Angehorige, Mitarbeitende und Besucher
e Administrative Unterstutzung der Residenzleitung im Tagesgeschaft

e Allgemeine Verwaltungsaufgaben und BUroorganisation

Telefondienst, Bearbeitung des Postein- und -ausgangs, Terminverwaltung
Unterstitzung der Buchhaltung

Koordination mehrerer Anliegen gleichzeitig - mit gutem Uberblick

Sicherstellen eines reibungslosen Ablaufs auch bei erhdhtem Anfrageaufkommen

Ihr Profil:

Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich winschenswert

Sehr gutes Ausdrucksvermogen in Wort und Schrift
Dienstleistungsorientierung und ein freundliches, professionelles Auftreten
Strukturierte und besonnene Arbeitsweise - auch in dynamischen Situationen
Freude daran, unterschiedliche Aufgaben parallel zu bearbeiten

Sicherer Umgang mit MSOOffice



Ihr Ansprechpartner Unser Standort

K&S Seniorenresidenz Kelkheim K&S Seniorenresidenz Kelkheim
Hans-Walter Kappes Frankfurter StrafSe 39
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