Stellenbeschreibung
BiiroService — Telefon & Empfang
(50-100%)

Deine Aufgaben

e 07:45 bis 17:00 Uhr durchgehend den Empfang in Schichten besetzen

e Pensum 50% - 100% (halbtégige Einsatze méglich)

e Telefon- und Empfangsdienst (Anwesenheit im Empfangsbereich sicherstellen, Anrufe entgegen-
nehmen und weiterleiten, Telefonnotizen erstellen, Kunden und Klienten begriissen und platzieren)

¢ Interne sowie externe Post/Botengéange

¢ Anwendung von Software, Schulungs- und Lernprogrammen

e Allgemeine administrative Tatigkeiten (Listen/Telefonprotokolle fiihren, Protokoll an Teamsitzun-
gen schreiben, Dokumente/Anleitungen aktualisieren, Pflege von Ablagesystemen fiir Unterlagen,
E-Mail-Verwaltung, Einsatzplanung erstellen)

lhr Profil

e PC-Grundkenntnisse erforderlich (MS Office > Word, Excel, Teams, Internet, E-Mail)

e Tatigkeit im Empfangsraum (erhdhter Larmpegel + Durchzug)

o Arbeitsplatze werden zwischen Mitarbeitenden geteilt > Flexibilitat

o Wartezeiten bis zum nachsten Auftrag selbstandig mit anderen Aufgaben tberbriicken kénnen

e Sehr selbststiandige Tatigkeit > wenig direkte 1:1 Anleitung durch FP

¢ Alle Informationen sind in Checklisten/Ablaufen etc. festgehalten > selbststandiger Umgang damit
wichtig!

e Moderne Infrastruktur

lhre Vorteile

e interessante und lebhafte Arbeit mit Kundenkontakt

e Abwechslungsreiche Aufgaben und Lernfelder

e Auf Wunsch zusitzliche Einsatze auch im Biiroservice méglich (siehe Stellenbeschreibung BiiroSer-
vice — Administration)

e Moglichkeit in einem Teilzeitpensum zu arbeiten

I G A b 't Unterlachenstrasse 9 041369 68 68
r e I 6002 Luzern igarbeit@igarbeit.ch 1/2



e Moderne Infrastruktur, Ergonomische Arbeitsplatze

e Einsatz und Erwerb von Fahigkeiten in vielfaltigen administrativen Tatigkeiten

o Selbststiandiges Aneignen neuer MS Office Programmen im Rahmen des Eigenstudiums
e Finanzierte Weiterbildungen

e Interne Schulungen

Standort Kontakt

IG Arbeit IG Arbeit

Unterlachenstrasse 9 Intake + Soziales

6002 Luzern Unterlachenstrasse 9

6002 Luzern
041369 68 68
intake@igarbeit.ch
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