AN ARZTEVERSORGUNG

130 Beschaéftigte fir mehr als 60.000 Mitglieder seit mehr als 60 Jahren. Das ist die Arzteversorgung
Westfalen-Lippe in Zahlen. Dahinter steht jedoch wesentlich mehr: Als berufsstandisches Versorgungs-
werk der Arztinnen und Arzte in Westfalen-Lippe sehen wir unseren Auftrag darin, unseren Mitgliedern
und deren Familienangehorigen finanzielle Sicherheit zu gewahrleisten, sei es bei der Altersrente, der
Hinterbliebenen- oder bei der Berufsunfahigkeitsversorgung. Daflr setzen wir auf ein Team aus unter-
schiedlichsten Expertinnen und Experten, die ihr Kbnnen jeden Tag tatkraftig einsetzen.

Wenn Sie sich fur uns als Arbeitgeber entscheiden, sorgen wir auch fur Sie. Dabei setzen wir auf eine
Mischung aus finanziellen, sozialen und personlichen Zusatzleistungen. Uberzeugen Sie sich von uns!

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir Sie als

Mitarbeiter (w/m/d) fir den Empfangsbereich
in Munster

Hier sind lhre Fahigkeiten gefragt

= Sie empfangen unsere Mitglieder, Geschaftspartner sowie externe Dienstleister.

» Zusatzlich nehmen Sie alle eingehenden Anfragen (per Telefon oder E-Mail) entgegen und leiten
diese bei Bedarf an die jeweilige Fachabteilung weiter.

= Darlber hinaus bearbeiten Sie die Ein- und Ausgangspost und tibernehmen die allgemeine Blroor-
ganisation sowie weitere Verwaltungsaufgaben.

= AufRerdem sind Sie flr das Scannen und Archivieren von Dokumenten zustandig.

Das bringen Sie mit

= Sie verflgen Uber eine abgeschlossene Ausbildung und/oder mehrjahrige Berufserfahrung in den
Bereichen Empfang/Rezeption des Hotel- und Gaststattengewerbes oder des Einzelhandels.

* |hre sehr guten mindlichen und schriftichen Kommunikationsfahigkeiten setzen Sie gezielt ein und
Sie kdnnen zusatzlich gute Englischkenntnisse vorweisen.

* AuBBerdem haben sie einen routinierten Umgang mit der gangigen Standard-Software MS-Office und
haben bereits Kenntnisse im Scannen von Dokumenten sammeln kénnen.

* Durch lhre Freude am Umgang mit Menschen und lhr verbindliches Auftreten reprasentieren Sie un-
ser Haus.

* |hr organisatorisches Talent sowie eine hohe Serviceorientierung runden lhr Profil ab.

Unser Angebot fiir Sie

* Profitieren Sie von einem krisensicheren, unbefristeten und vielseitigen Arbeitsplatz im Herzen von
Minster mit einem attraktiven Gehaltspaket nach Tarifvertrag (TV-L) sowie einer betrieblichen Al-
tersvorsorge.

» Es erwartet Sie auRerdem eine offene Arbeitsatmosphare mit kurzen Entscheidungswegen in einem
bodenstandigen und zugleich modernen Verwaltungsbetrieb.

= Mit flexiblen Arbeitszeiten inklusive Zeiterfassung legen wir das Fundament fiir die optimale Verein-
barkeit von Arbeit und Privatleben.

= Dariber hinaus kédnnen Sie sich auf viele weitere Zusatzleistungen freuen, wie z.B. Weiterbildungs-
angebote, JobRad, Essensgeldzuschuss, Betriebssport, betriebliches Gesundheits- und Ideenma-
nagement.
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Uberzeugt? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

Senden Sie uns lhre Bewerbungsunterlagen — inklusive lhrer Gehaltsvorstellung und Ihres gewlinschten
Eintrittstermins — bis zum 15.04.2024 idealerweise als PDF per E-Mail. Bei Fragen wenden Sie sich
gerne an unsere Teamleiterin fir den Empfang, Frau Geiping.

Wir freuen uns auf ein Kennenlernen!

Arzteversorgung Westfalen-Lippe
Einrichtung der Arztekammer Westfalen-Lippe
- Korperschaft des 6ffentlichen Rechts -
Frau Kerstin Geiping
Teamleiterin Scanstelle/Zentrale
ScharnhorststralRe 44, 48151 Munster
Telefon: 0251 - 5204 - 224
jobs@aevwl.de
www.aevwl.de

Frauen werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt bericksichtigt, sofern
nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Grinde Uberwiegen. Schwerbehinderte Menschen wer-
den bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.
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