Der Bund der Steuerzahler ist seit 70 Jahren die Interessenvertretung flr
fast eine Viertelmillion Mitglieder. Unabhangig, parteipolitisch neutral und

Bund der Steuerzahler gemeinnitzig. Sein Ziel ist es, die Steuern und Abgaben zu senken,
DeutSChland e.v. Verschwendung zu stoppen, die Staatsverschuldung zuriickzufahren und

Burokratie abzubauen. Er finanziert sich ausschlieflich aus
Mitgliedsbeitrdgen und Spenden. Bekannt durch seine Markenzeichen
,Schuldenuhr”, ,Schwarzbuch” und den ,Steuerzahlergedenktag”.

Der Bund der Steuerzahler Deutschland e. V. sucht einen
Mitarbeiter fiir Empfang/Telefonzentrale/Assistenz (m/w/d) in Vollzeit

Sie sind ein Allroundtalent am Empfang? Sie telefonieren gern, empfangen freundlich unsere
Gaste? Sie sind kommunikativ und bringen gute Umgangsformen mit? Als erster
Ansprechpartner am Empfang und in der Telefonzentrale sind Sie ,,unsere Stimme und unser
Gesicht”. Sie behalten sicher und souverin die Ubersicht?

Dann werden Sie Teil unseres Teams!

Ihre Aufgaben im Uberblick:

eigenverantwortliche Organisation des Empfangs

Empfang von Gasten

Bedienung der Telefonzentrale

Mitgliederservice per Telefon und E-Mail

Postbearbeitung, Korrespondenz, Aktenablage
Kommunikation mit unseren Landesverbanden
abteilungsiibergreifende Unterstltzung im Tagesgeschaft
Unterstitzung bei der Koordination interner Veranstaltungen

lhr Profil:

abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

Berufserfahrung in vergleichbarer Position

eigenverantwortliche und gewissenhafte Arbeitsweise

Selbstandigkeit, Eigeninitiative und vernetztes Denken

sichere Umgangsformen, freundliches und verbindliches Auftreten

exzellente Deutschkenntnisse und absolute Sicherheit in Grammatik und Rechtschreibung
sicherer Umgang mit MS-Office/ Serienbrieferstellung

hohe Kommunikations- und Teamfahigkeit

Unser Angebot:

ein zunachst befristeter Arbeitsvertrag mit dem Ziel einer unbefristeten Anstellung in Vollzeit
Arbeitszeit 8.30-17.00 Uhr

ein angenehmes Arbeitsklima in einem jungen sympathischen Team

zentrale Lage in modernen Biiroraumen in Berlin Mitte

Monatsticket OPNV

Verpflegungskostenzuschuss

Wir freuen uns auf Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen (in einer zusammengefassten PDF-Datei)
mit Angaben zu lhren Gehaltsvorstellungen und lhrer Verfligbarkeit. Bitte ausschliefSlich per E-Mail bis
zum 31.05.2019 an Katja Schroder k.schroeder@steuerzahler.de.

Bund der Steuerzahler Deutschland e. V.
Katja Schroder | Reinhardtstr. 52 | 10117 Berlin | 030-25 93 96 39
k.schroeder@steuerzahler.de | www.steuerzahler.de




