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Stellenausschreibung: Burokraft (m/w/d)

Wir suchen eine engagierte Burokraft, die unser Team in der Geschéftsstelle unterstitzt.
Wenn du Freude am Umgang mit Menschen hast und eine wichtige Rolle in unserem
Biro ibernehmen mdchtest, freuen wir uns auf deine Bewerbung!

deine Aufgaben:

- Kundenempfang und telefonische Betreuung
- Verwaltung der Mitgliederdaten

- Mitgliederbetreuung

- allgemeine administrative Tatigkeiten

dein Profil:

- freundliches und offenes Auftreten

- Organisationstalent und Teamfahigkeit

- Erfahrung in der Buroorganisation ist von Vorteil
- sehr gute Kommunikationsfahigkeiten

Wir bieten:

- Eine Teilzeitstelle mit 12 Stunden pro Woche

- Arbeitszeiten: drei Vormittage 9-12 Uhr - und einen Nachmittag 15-18 Uhr
- ein angenehmes Arbeitsumfeld und ein motiviertes Team

Wenn du die ,Seele” fir unsere Geschéaftsstelle werden mochtest, freuen wir uns auf
deine Bewerbung per Mail an Renate Baur: r.baur@tv-dellbrueck.de

Renate Baur
Geschaftsfuhrerin

Sparkasse Kéln Bonn | IBAN: DE36 3705 0198 0007 0421 61 | BIC: COLSDE33XXX
Finanzamt K&In-Ost | St.-Nr.: 218/5765/0044 | Amtsgericht Kéln | Vereinsregister VR4546
Vorstand: Dr. Achim Compes (Vorsitzender) | Oliver Cadera (stellv. Vorsitz., Kémmerer)
Udo Kleiner (stellv. Vorsitzender) | Helmut Messinger (Technik, Geb&ude) | Wolf Thoma
(Mitgliederverwaltung) | Geschéftszeiten: Mo-Do 9.00-12.00 Uhr, Di+Do 15.00-18.00 Uhr
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