Staatliche Treuhandstelle fiir landliche Bodenordnung

Wir sind die Flachenmanagerin des Landes Hessen. Unsere Gesellschaft beschaftigt rund 190
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an drei Standorten und ist insbesondere als Dienstleisterin flr
Stadte und Gemeinden hessenweit tatig. Wir arbeiten eng mit dem Land Hessen in dem Bereich
Naturschutz zusammen — vor allem bei der Gewiasserentwicklung und den Projekten der Okoa-
gentur. Weitere Schwerpunkte unseres Unternehmens liegen in den Bereichen Baulandentwick-
lung, Domanenverwaltung, Flachenmanagement fur Infrastrukturprojekte sowie Landwirtschaft
und landwirtschaftliches Bauen.

Fiir den Fachbereich , Zentraler Service (Z)“ suchen wir in Teilzeit (20 Stunden) mit
wechselnden Arbeitszeiten am Vor- und Nachmittag fir unseren Hauptsitz in Kassel einen

Empfangsmitarbeiter / kaufménnischen Angestellten (m/w/d)

lhre Aufgabenschwerpunkte:

e Telefonservice (Vermittlung von Telefongesprachen, Riickfragen etc.)

e Allgemeine Verwaltungstatigkeiten (Bestellung und Verwaltung von Biiromaterial, Besti-
ckung der Druckerraume mit Druckerpapier etc.)

e Empfang /Poststelle (Posteingang / Postausgang)

e Scannen von Rechnungen

e Botengange

e Transport von schwereren Gegenstanden (bis max. 20 kg)

lhr Profil

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Erfahrungen als Telefonist/in oder Callcentermitarbeiter/in sind wiinschenswert
e Gute mundliche und schriftliche deutsche Ausdrucksweise (C1-Niveau)

o Teamfahigkeit, hohe Eigenmotivation und eine zielorientierte Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit MS Office-Produkten

e Fiihrerschein der Klasse B

Wir bieten lhnen

e Eine unbefristete Anstellung mit einem interessanten und vielseitigen Tatigkeitsfeld
e  Vergiltung in den Strukturen des TV-Hessen (in Abhangigkeit von der Qualifikation)
e Vielfdltige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Betriebliche Gesundheitsférderung

e  Betriebliche Altersversorgung in der VBL

Wir freuen uns Uber Ihre digitale, aussagefdahige Bewerbung unter Angabe Ihres Gehaltswun-
sches Uber folgenden Bewerbungslink. Fiir Fragen steht lhnen das Personalmanagement gerne
zur Verfligung, Telefon: 0561/3085-185. Weitere Informationen und Hinweise zum Datenschutz
finden Sie unter: www.hlg.org



https://bewerber-pro6.ekom21.de/bewerber-web/?companyEid=61136&tenant=61136&lang=D#position,id=bbbd356e-28c1-4993-ae00-d9eb5a53f82e

