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o Flexible Arbeit

? Und dein Grund?

Planen, organisieren und vor allem: machen. Das kannst du bei der BGW in einem
spannenden Umfeld und als Teil eines vielfadltigen Teams. Unser Erfolg? Das ist Sicherheit
und Gesundheit in unseren Mitgliedsbetrieben. Mehr als ein Job, sondern eine Arbeit mit
hoher sozialer Relevanz.
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M5 Deine Aufgaben

e Bearbeitung von Eingangs- und Ausgangspost (Post, Zeitungen, Pakete, Paletten, Fax,
E-Mail) und Vorbereitung zum Versand

e Durchfiihrung des Scanvorgangs

e |T-gestiitzte Erstellung von Schriftstiicken

e Bearbeitung administrativer/organisatorischer Tatigkeiten

e \eranstaltungen im Haus unterstiitzen

2 beinProfil

e abgeschlossene Berufsausbildung in einem verwaltenden oder kaufmannischen Beruf oder
e eine abgeschlossene Berufsausbildung idealerweise in einem medizinischen Beruf und
mehrjdhrige Verwaltungserfahrung
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« Die BGW fordert Vielfalt. infos und 00

® Menschen mit Schwerbehinderung werden
bei gleicher Eignung bevorzugt.
e Die Stelleist teilzeitgeeignet. Bei Vollzeit betragt die wochentliche Arbeitszeit 39 Stunden.
e Entgeltgruppe 5 BG-AT, abhdngig von derindividuellen beriicksichtigungsfahigen
Berufserfahrung zwischen 38.545€ (Stufe 1) und 48.230€ (Stufe 7) p.a.
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https://www.bgw-online.de/jobs/bearbeitung-service-wb

