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? Und dein Grund?

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

M= Deine Aufgaben

e Eingehende Anrufe in der Telefonzentrale betreuen und koordinieren

¢ Interne Telefonriicklduferin der Telefonzentrale bearbeiten

e Rechnungen bearbeiten und einer vereinfachten Priifung unterziehen

® Posteingdnge zuordnen (abholen, sortieren, enttackern, verteilen und
Wiedervorlagen bearbeiten)

e Kundinnen und Kunden sowie Besuchende am Empfang betreuen und koordinieren

2 oeinProfil

e abgeschlossene Berufsausbildung in einem verwaltenden oder kaufménnischen Beruf
oder eine abgeschlossene Berufsausbildung und mehrjdhrige Verwaltungserfahrung
(zwei Jahre)
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e Die BGW fordert Vielfalt. Infos und onli

® Menschen mit Schwerbehinderung werden bei
gleicher Eignung bevorzugt.
e Die Stelleist teilzeitgeeignet.
e DerDienstsitzistin unserer Bezirksverwaltung in Miinchen.
e Die Bewerbungsgesprdche werden am 14.04.2026 und 16.04.2026 in Miinchen stattfinden.
e Entgeltgruppe 5 BG-AT, abhdngig von derindividuellen beriicksichtigungsfahigen
Berufserfahrung zwischen 41.094,30 € (Stufe 1) und 51.067,90 € (Stufe 7) p. a.
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https://www.bgw-online.de/jobs/bearbeitung-service-muc

