i:li Landkreis
Darmstadt-Dieburg
Zukunft. Regional. Leben.

Mitarbeiter*in Servicestelle und

Telefonzentrale

—~ Z2zwischen 9 und 28,5
o Darmstadt g Wochenstunden befristet bis
31.12.2027

Gemeinsam AuBergewohnliches schaffen

o EG 5 TVOD (Jahresbruttogehalt 40.100 € -
= 44.300 € bei Vollzeitbeschaftigung)

Wir sind die Kreisverwaltung des Landkreises Darmstadt-Dieburg, kurz: LaDaDi, eine moderne Behdrde in Hessens tiefem
Suden. Fur unsere BUrger*innen sind wir unermudlich im Einsatz, bauen Schulen und betreiben Krankenhauser,
unterstutzen die Wirtschaft, férdern Familien und schiitzen die Umwelt. Der LaDaDi kimmert sich.

Lass uns zusammenarbeiten, regional & weltoffen: LaDaDi & Du

Der LaDaDi sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt, zunachst befristet bis zum 31.12.2027, eine*n Mitarbeiter*in flr die Servicestelle
und Telefonzentrale. Die wdchentlichen Arbeitszeit betragt 9 Wochenstunden. Zusatzliche Stunden im Rahmen einer
Krankheitsvertretung sind maglich. Arbeitsort ist das Kreishaus in Darmstadt.*

lhre Aufgaben
Servicestelle:

e Sie empfangen, informieren und beraten
Besucherinnen und Besucher sowie Fremdfirmen und
Bedienstete der Kreisverwaltung.

e Sie nehmen Antragsformulare, Unterlagen und Post
entgegen.

e Sie fUhren die Anwesenheitsliste von Fremdfirmen.

e Die Verwaltung von Infomaterial und Prospekten
gehort zu Ihrem Aufgabenbereich.

e Sie Uberwachen die Hausalarme und die AuBentore.

e Die SchlUsselausgabe und — entgegennahme
(Mitarbeitende, Firmen) liegt in Ihrem
Verantwortungsbereich.

e Sie sind zustandig fur die Ausgabe und Annahme von
Sitzungszubehér (Beamer, Moderationskoffer usw.).

e Die Weiterleitung von Informationen an den
Sicherheitsdienst gehort ebenso zu Ihren Aufgaben,
wie das Aufspielen von Bildschirmprasentationen.

Telefonzentrale:

e Sie nehmen eingehende Anrufe an und vermitteln diese
an die Fachbereiche weiter.

e Sie erteilen Auskunft und beraten anrufende
Burgerinnen und Burgern.

lhr Profil

e Sie verflgen Uber eine abgeschlossene
Berufsausbildung, vorzugsweise im kaufmannischen
Bereich, z.B. als Kauffrau/ mann fur
BUromanagement.

e |dealerweise bringen Sie Berufserfahrung im Bereich
Empfang / Telefonzentrale mit.

e Standardauskunfte in englischer Sprache kdnnen Sie
problemlos vermitteln.

e Sie sind kommunikationsstark und behalten auch in
stressigen Situationen den Uberblick.

e Sie verfugen Uber gute Kenntnisse in den
einschlagigen MS Office Programmen (Word, Excel,
Outlook).

e Blrgerorientierung und interkulturelle Kompetenz
gehoren zu lhren Starken.

e Sie kdnnen gut organisieren und arbeiten gerne im
Team.

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und ein
gepflegtes Erscheinungsbild runden Ihr Profil ab.

Der Landkreis Darmstadt-Dieburg steht fir Chancengleichheit.




lhre Vorteile

Betriebliche Altersvorsorge e Mitarbeiterrabatte
Betriebsrestaurant

Fort- & Weiterbildung

Gesundheitsmanagement

e \Work-Life-Balance
e Bezahlung nach Tarifvertrag

Haben wir lhr Interesse geweckt?

JETZT BEWERBEN

Riickfragen zum Bewerbungsprozess? Riickfragen zur Aufgabenbeschreibung?
»Ich bin fUr Sie dal« »Ich bin fir Sie dal«
Anne-Vera Frohlich Ulrike Popel
Personalreferentin Fachgebietsleiterin
06151/881-1175 06151/881-1080

a.froehlich@ladadi.de u.poepel@ladadi.de


https://lk-darmstadt-dieburg.onlyfy.jobs/application/apply/63igwg6sesr5jsfqafshceu3an8ffb4

