Landeszahnarztekammer Baden-Wirttemberg .
@ Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts DieKammer

_ " IHR. PARTNER
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sugn S TUTTGART

Unter dem Leitbild ,,Die Kammer — lhr Partner” ist die Bezirkszahnarztekammer Stuttgart als Untergliederung
der Landeszahnarztekammer Baden-Wirttemberg die 6ffentliche Berufsvertretung fir ca. 4.500 Zahnarztinnen
und Zahnéarzte in Nord-Wurttemberg. Als moderner Dienstleister im Gesundheitswesen unterstiitzen wir
unsere Kammermitglieder bei der Fihrung ihrer Praxen.

Fir unseren zentralen Bereich der Mitgliederverwaltung suchen wir ab sofort eine/n

Burokauffrau/-mann oder
Verwaltungsfachangestellte
(w/m/d)

Ihre Aufgaben:

umfassende und selbstandige Bearbeitung aller Anderungen im Mitgliederbestand
Korrespondenz mit unseren Mitgliedern

Erstellung von Bescheiden

Kommunikation mit anderen Behérden und Kdrperschaften

Durchfuhrung von internen Abstimmungen mit der Buchhaltung,

Erstellung von Statistiken und Auswertungen

Vorbereitung von mitgliederbezogenen Anlassen in der Kammer: Ehrungen etc.
Koordination und Mitarbeit bei den regelméafligen Kammerwahlen

Mitwirkung am internen Qualitdtsmanagement der Kammer

Sonstige Verwaltungsarbeiten

Ihr Profil:

Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich
Selbstandiges und teamorientiertes Engagement

Sehr gute PC-Kenntnisse (MS Office-Produkte)

Freude am Umgang mit Menschen und der Arbeit im Team
Engagement und Freude am Digitalisierungsprozess.

Unser Angebot

Abwechslungsreiche und herausfordernde Tatigkeit in einem kollegialen und motivierten Team
Leistungsgerechte Vergltung, attraktive Sozialleistungen
Moderner Arbeitsplatz mit sehr guter Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel

Wenn Sie sich angesprochen fiihlen, senden Sie uns bitte Ihre Bewerbungsunterlagen im PDF-Format mit
Gehaltsvorstellung und mdglichem Eintrittstermin per E-Mail an bewerbung@bzk-stuttgart.de.
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