LANDKREIS
ERLANGEN-HOCHSTADT

Verwaltungskraft (m/w/d)

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Teilzeit (19,5 Std./Wo.) fir das Sachgebiet 70 - Allg. Verwaltung
und Ordnungsrecht im staatl. Gesundheitsamt - im Landratsamt Erlangen-Héchstadt in Erlangen.

lhre Aufgaben u. a.:

Verteilung und Scannen der Post (Briefpost/E-Mail/Fax)

Eingabe der Falle in das Datenprogramm

Telefonischer und personlicher Kundenerstkontakt

Entgegennahme und Weiterleitung von Antragen

Erledigung des Schriftverkehrs

Mitarbeit bei der Belehrung nach § 43 IfSG

Mitarbeit bei der Vorgangsbearbeitung im Bereich Hygiene und Infektion
Unterstutzung beim Vollzug des Archivgesetzes

Mitarbeit in der FQA und bei dem Vollzug des BayPsychKHG

lhr Profil:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Positives, freundliches und sicheres Auftreten

¢ Freude am Umgang mit Menschen sowie gute Fahigkeit im Umgang mit
unterschiedlichsten Gesprachspartnern

Teamfahigkeit

Gute EDV-Kenntnisse

Grundkenntnisse Uber das Infektionsschutzgesetz IfSG sind von Vorteil
Bereitschaft, mindestens jeden vierten Donnerstag bis 18:00 Uhr Dienst
zu leisten

Wir bieten:

Leistungsgerechte Vergltung nach EG 5 TV6D

Motiviertes Team

Flexible Arbeitszeitregelungen und ein attraktives Arbeitsumfeld
Betriebliches Gesundheitsmanagement

Zuschuss zum offentlichen Personennahverkehr

Interessiert? Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung mit vollstdndigen Unterlagen
und Angabe der Vorgangs-Nr. SG 70-GZ bis spatestens 27. Dezember 2023. Unsere Datenschutz-
bedingungen und die Einverstandniserklarung zum Ausflllen finden Sie auf unserer Homepage unter:
www.erlangen-hoechstadt.de/aktuelles/karriere.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung vorrangig berlicksichtigt.
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