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      Zurück zur Übersicht
    


    
      
        Mitarbeiterin/Mitarbeiter im Empfang (ahfs-Geschäftsstelle) (m/w/d)


        in Teilzeit (Teilzeit, 20 Stunden pro Woche: Mo-Fr von 14.00 bis 18.00 Uhr ).
      


      
        
    
        
        
        
    


        
          in der Verwaltung
        
      

    

    
              
  
    
              
          
                        Dein Aufgabenbereich


          


          		erster Kontakt für Kunden, Geschäftspartner und Mitarbeitende

		Organisation und Verwaltung von Dokumenten und Unterlagen

		professionelle Betreuung der Telefonzentrale und Bearbeitung des täglichen Postein- und -ausgangs

		Vor- und Nachbereitungen von Veranstaltungen und Besprechungen

		Materialbestellungen und Materialverwaltung







                            

              
          
                        Wir bieten dir


          


          		ein fröhliches, motiviertes, und kooperatives Team

		vielfältige Möglichkeiten, das eigene Arbeitsumfeld selbst zu gestalten

		Fortbildungsmöglichkeiten sowie ein Kontingent für die ahfs Akademie

		Zuzahlungen zum ÖPNV-Ticket (Jobticket Premium)

		Fahrradleasing (BusinessBike)

		Firmenfitness (EGYM Wellpass)

		Möglichkeit zur betrieblichen Altersvorsorge







                            

          

  



              
  
    
              
          
                        Du bringst mit


          


          		eine persönliche Beziehung zu Jesus Christus sowie eine aktive Mitgliedschaft in einer christlichen Gemeinde

		idealerweise Erfahrung im Empfang / Sekretariat oder in einem vergleichbaren Bereich

		hohe soziale Kompetenz, Freundlichkeit und Teamfähigkeit

		selbstständige und strukturierte Arbeitsweise

		sicheres Beherrschen der gängigen MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook, PowerPoint etc.)







                            

          

  



          

    
            
  
    
      Starte jetzt hier durch


      
        Du verstehst deinen Beruf als Berufung? Willkommen an der ahfs. Wir haben neue Schulen gegründet und unsere Standorte ausgebaut. Jedes Jahr entstehen deshalb zusätzliche Schulklassen und Kitagruppen, die unterrichtet und betreut werden möchten. Aber auch in unseren betriebswirtschaftlichen und technischen Bereichen warten interessante Aufgaben auf dich.
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      Hast du noch Fragen?


      Ich helfe dir gerne weiter.




      Nora Krauss


      
        
          
        

        
          Personalabteilung


          

bewerbung@ahfs.de


Tel. 040 80 80 30-103
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      Kontakt


Postanschrift:

ahfs-Geschäftsstelle

Bachstraße 48

22083 Hamburg


Besuchereingang:

Bachstraße 11


T: 040 80 80 30-0

E: info@ahfs.de




      

      Standorte


Kita Alstertal

Kita Bahrenfeld

Kita Bergedorf


Grundschule Bahrenfeld

Grundschule Bergedorf

Grundschule Berne

Grundschule Farmsen


Stadtteilschule Bergedorf

Stadtteilschule Uhlenhorst

Gymnasium Uhlenhorst
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