Wir gestalten mit unseren
rund 1.700 Mitarbeitenden
unseren Landkreis, der Teil
der wirtschaftlich starken
und schénen Region
Bodensee-Oberschwaben ist.

Verwaltungsassistenz im Frontoffice

(w/m/d) im Amt fir Gesundheit und stationares Wohnen,
zum nachstmaglichen Zeitpunkt in Teilzeit (90%).

Das Amt fur Gesundheit und stationdres Wohnen steht als Service- und Beratungseinrichtung den Birger/innen in
gesundheitlichen Fragen, u.a. im Infektionsschutz, umweltbezog. Gesundheitsschutz, Gesundheitsférderung,
-pravention, -berichterstattung und Epidemiologie zur Verfligung.

Wir
gestalten

unsere
Heimat.

lhre Aufgaben bei uns

m Zentrale Telefonie, Postbearbeitung und
Empfang am Frontoffice

m Allgemeine Sekretariats- und
Organisationsaufgaben, u.a. Assistenz der
Amtsleitung und Sachbearbeitung
Todesfallbescheinigungen

m Erstellung und Versand von
GebUhrenbescheiden

m Begleichung von Rechnungen im Fachverfahren
eRechnungs-Workflow

m Zentrale Beschaffung von Arbeitsmitteln

lhr Profil

m Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung
zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder
zum/zur Fachangestellten fir Blro-
kommunikation

m Sie haben sehr gute EDV-Kenntnisse

Sie sind team- und kooperationsfahig

m Sie sind entscheidungsfahig und
ergebnisorientiert

m Sie verfligen Uber eine hohe Sozialkompetenz
und wertschatzende Kommunikation

Unser Angebot

m Eine tarifgerechte Vergiitung in Entgelt-
gruppe 6 (TV6D)

m Eine unbefristete Einstellung als Assistent/in
zum nachstmoglichen Zeitpunkt am Dienstort
Ravensburg

m  Raum fir Ihre berufliche und personliche
Entwicklung, verschiedene Arbeitszeitmodelle,
Homeoffice, eine attraktive Altersvorsorge, ein
Job-Ticket, Firmenfitness, Job-Fahrrad u.v.m.

Gestalten Sie unseren Landkreis mit.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis 11.02.2025
online unter www.karriere.rv.de.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie gerne von

Herrn Sommer, stellvertretende Amtsleitung unter
0751 85-5390.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher
Eignung vorrangig berlcksichtigt.
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