cura BURO ASSISTENZ
domo (m/wl/d)

BETREUUNG Standort Lienz
ZU HAUSE (administrative Unterstlitzung am Vormittag)
Geringfligig | Teilzeit bis 20 Stunden

Mit Erfahrung, Freude und Verlasslichkeit unser Team unterstiitzen.

Seit mehr als 22 Jahren unterstitzt cura domo Menschen dabei, im Alter in den eigenen vier Wanden leben zu kénnen.
Fir unser erfolgreiches Team am Standort Lienz suchen wir eine zuverlassige Unterstutzung fur administrative und
organisatorische Tatigkeiten. Besonders freuen wir uns ber Bewerbungen von Menschen in Pension, die ihre Erfahrung
weiterhin einbringen mdchten.

VORMITTAG FLEXIBEL BESCHAFTIGUNG EINSCHULUNG SINNVOLL
zwei Tage pro Woche 2 bis 4 Stunden geringfligig oder Teilzeit personlich & umfassend Unterstitzung mit Wirkung
IHRE AUFGABEN DAS BRINGEN SIE MIT
v' Familienmappen erstellen und sorgféltig vorbereiten v" Freude an administrativen und organisatorischen
v' Betreuer:innenmappen zusammenstellen und Aufgaben
aktualisieren v' Sorgfaltige, strukturierte und verlassliche Arbeitsweise
v" Unterlagen ausdrucken, ordnen und flr die weitere v' Grundlegende Kenntnisse in den gangigen
Bearbeitung vorbereiten Blroprogrammen
v' Vertrage und weitere Dokumente vorbereiten v" Freundliches und serviceorientiertes Auftreten am
v" Allgemeine administrative und organisatorische Telefon
Aufgaben tbernehmen v" Freude am Umgang mit Menschen und an der
v' Telefonische Kundenanfragen entgegennehmen und Zusammenarbeit im Team
gezielt weiterleiten v' Berufserfahrung ist willkommen, aber keine
v" Unser Team im laufenden Tagesgeschaft verlasslich Voraussetzung
unterstiitzen v Lust, sich mit Erfahrung und Engagement aktiv

einzubringen

DAS BIETEN WIR IHNEN IHRE PERSPEKTIVE
v' Geringfligige Beschaftigung oder Teilzeitanstellung v' Eine sinnvolle Aufgabe, bei der Ihre Unterstiitzung
bis zu 20 Wochenstunden wirklich gebraucht wird
v" Arbeitszeit nach Vereinbarung, idealerweise an zwei v' Ein wertschatzendes und personliches Arbeitsumfeld
Vormittagen flr jeweils 2 bis 4 Stunden am Standort Lienz
v" Umfassende Einschulung und Unterstiitzung durch v' Eine Tatigkeit, die sich gut mit Inrem Alltag oder der
ein eingespieltes Team Pension vereinbaren lasst

Warum cura domo? Bei uns erwartet Sie eine sinnvolle Tatigkeit in einem wertschatzenden Umfeld. Sie werden Teil eines
erfolgreichen Teams und kdnnen Ihre Erfahrung dort einbringen, wo sie im Arbeitsalltag unmittelbar hilft.

BESCHAFTIGUNG & ARBEITSZEIT JETZT BEWERBEN
Geringfligige Beschaftigung oder Teilzeit bis zu 20

Wochenstunden. Die konkrete Arbeitszeit und Entlohnung jobs@curadomo.at
(mind. € 551,10) vereinbaren wir abhéngig vom Christian Emetsberger

Head of Human Resources

Beschaftigungsausmal und Ihrer Erfahrung personlich mit
Ihnen.
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