Mitarbeiter:in

Telefonzentrale & Empfang 60-100%

Die Lungenliga Thurgau setzt sich als gemeinniitzige Gesundheitsorganisation (NPO)
mit rund 30 Mitarbeitenden fiir Menschen mit Atemwegserkrankungen sowie fiir
gesunde Atemwege und Lungen ein.

Als erste Anlaufstelle fiir unsere Organisation bist du fiir einen professionellen & freundlichen
Empfang unserer Patient:innen sowie flr die Bedienung der Telefonzentrale verantwortlich. Du
behaltest auch in hektischen Momenten den Uberblick und sorgst fiir einen reibungslosen

Ablauf am Empfang. Multitasking ist fur dich kein Stress, sondern Ansporn.

Was dich erwartet

Bedienung der digitalen Telefonzentrale und
Weiterleitung der Anrufe

Empfang der Patient:innen

Koordination von Patient:innen-Terminen und
Materialabholungen

Verwaltung des zentralen E-Mail-Eingangs und der
taglichen Post

Mithilfe bei administrativen Aufgaben

Was uns wichtig ist

Abgeschlossene kaufmannische oder medizinische
Ausbildung

Mehrjahrige Erfahrung in einem dhnlichen Bereich
(vorzugsweise im Gesundheitswesen)

Ausgepragte Dienstleistungsorientierung sowie schnelle
Auffassungsgabe und Fahigkeit, mehrere Aufgaben
gleichzeitig zu bewdltigen

Sehr gute IT-Anwenderkenntnisse

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Ein rauchfreies Arbeitsumfeld ist unsere
Unternehmensphilosophie

Was wir dir bieten

Ein abwechslungsreicher Arbeitsplatz mit geregelten
Arbeitszeiten & mit viel Kundenkontakt

Ein spannender Alltag mit Tempo, Verantwortung
und Entwicklungsmdglichkeiten

Ein kleines motiviertes Team

5 Wochen Ferien mit Moglichkeit auf unbezahlten
Urlaub & Zukauf von Ferientagen

Gute Sozialleistungen mit zusatzlicher, freiwilliger
Familienzulage

Zeitgemasse Infrastruktur mit digitalem Fokus
Unterstlitzung & Forderung von Weiterbildungen
Sowie weiteren Benefits

auf einen Blick

Anstellung
Festanstellung, 60-100%

Arbeitsort

= Vorwiegend in Weinfelden
Optional fixe Arbeitstage in den
Aussenstellen Frauenfeld & Amriswil

=>» Bahnhofsnah

Start
Per sofort oder nach Vereinbarung

Auskunft

Unsere Co-Geschafsleitung

Juliane Gabler steht Dir fir weitere
Auskiinfte unter: 071 626 98 98 gerne
zur Verfligung.

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf Deine
Bewerbung per E-Mail an:
stellenbewerbungen@lungenliga-tg.ch,
mit max. 3 Anhangen in PDF-Format
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