v M FUNKTIONSBESCHREIBUNG

Mitarbeiterln Administration

Maoglicher
Beschaftigungsgrad: 50 — 100 %

Arbeitsort(e): - VAM, Rte de la Glane 159, 1752 Villars-sur-Glane

Voraussetzungen: - Arbeitssprachen Deutsch und Franzdsisch (sehr gute
mundliche und schriftliche Kenntnisse)
- Informatikkenntnisse
- Selbstandigkeit
- Punktlichkeit
- Zuverlassigkeit

- Ordnungssinn

Aktivitaten: - Bedienung der Telefonzentrale
- Betreuung des Empfangs
- Arbeiten am PC
- Korrespondenz erledigen
- Postversand vorbereiten
- Zeiterfassung organisieren

- Stellenbulletin erstellen

Zertifiziertes
Management-
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