° Landesarztekammer
[ ] ¥s
Rheinland-Pfalz

Stellenausschreibung
Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

Landesarztekammer Rheinland-Pfalz:

Die Landesarztekammer Rheinland-Pfalz ist die engagierte Standesvertretung der
Arztinnen und Arzte in Rheinland-Pfalz.

Gemeinsam mit den vier Bezirksarztekammern vertreten wir rund 23.000 Arztinnen
und Arzten und machen uns fir ihre Interessen stark.

Unsere Aufgaben sind facettenreich: Wir engagieren uns fur die Arzteschaft, sind
kompetenter Ansprechpartner fur die arztliche Fort- und Weiterbildung, GUberwachen
die Erfullung der arztlichen Berufspflichten und bringen uns in politische Diskussio-
nen ein. Kommunikation, Kooperation, Information: Die Mitgestaltung des 6ffentli-
chen Gesundheitswesens ist vielseitig und spannend.

Zum 01.08.2023 beziehen wir gemeinsam mit der Akademie fur Arztliche Fortbildung
Rheinland-Pfalz und der Bezirksarztekammer Rheinhessen neue Raumlichkeiten im
Eltzer Hof Mainz. Daher suchen wir zur Verstarkung unseres Teams zum 01.08.2023
zwei

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)
in Teilzeit (30 Stunden/Woche).

lhre Aufgaben:
e Zugangssteuerung, Empfang und Betreuung der Besucher und Gaste
e Informationsmanagement
e Bearbeitung des allgemeinen Postein- und ausgangs sowie des E-Mailverkehrs
« Entgegennahme und Weiterleitung eingehender Anrufe
o Erste Anlaufstelle fUr alle externen Dienstleister und Lieferanten
e Raummanagement der Seminarraume
» Allgemeine administrative und organisatorische Tatigkeiten (Abwicklung
schriftlicher Korrespondenz)

lhr Profil:

e Qualifizierte abgeschlossene Berufsausbildung

e Grundliche, selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

e Gute Deutschkenntnisse und Ausdrucksweise in Wort und Schrift

o Teamgeist, Engagement, Serviceorientiertheit und freundliches Auftreten
e Sicherer Umgang mit MS Office
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Wir bieten lhnen:

e Zukunftssicheres Arbeitsumfeld (Korperschaft des 6ffentlichen Rechts)

e Moderner Arbeitsplatz und flache Hierarchie

e leistungsgerechte Vergutung

e betriebliche Altersvorsorge und vermogenswirksame Leistungen i.H.v. 40 Euro

e 30 Tage Jahresurlaub sowie zusatzliche freie Tage (Rosenmontag, Heiligabend,
Silvester)

o Standortin der Mainzer Innenstadt, er verfugt Uber eine sehr gute Verkehrsan-
bindung.

« Bei Nutzung der 6ffentlichen Verkehrsmittel Ubernahme der vollen Kosten des
49-Euro-Tickets

Senden Sie lhre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Einkom-
mensvorstellung an:

Landesarztekammer Rheinland-Pfalz
Deutschhausplatz 3 | 55116 Mainz
E-Mail: vorzimmer@laek-rlp.de

Bitte beachten Sie, dass Papierunterlagen nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens nicht
zurtickgeschickt werden kénnen.
Die datenschutzrechtlich sichere Vernichtung wird zugesichert.
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