
 
 

Die Inselgemeinde Juist sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt als Krankheitsvertretung 
eine 
 

Fachkraft für die Kurverwaltung (Telefonzentrale) (m/w/d) 
(35 Wochenstunden, EG 5 TVöD). 

 
 
Ihre Aufgaben: 

 Annahme und Weiterleitung von Telefonaten 

 Mitarbeit im Bereich Veranstaltungen und Werbung 

 Erstellung, Kontierung und Anweisung von Rechnungen 

 Protokollführung im Bäderausschuss    
 
 
Das bringen Sie mit: 

 abgeschlossenen kaufmännische Ausbildung (z.B. Kaufleute für Tourismus und 
Freizeit)  

 gute Microsoft Office-Kenntnisse 

 gute Deutschkenntnisse 

 Freude am Umgang mit Menschen 

 freundliches Wesen, gepflegte Umgangsformen 
 
 
Das erhalten Sie: 

 reduzierte wöchentliche Arbeitszeit (35 Wochenstunden) 

 Beschäftigung nach den Regelungen des TVöD 

 Unterstützung bei der Wohnraumbeschaffung 

 Mitarbeitervergünstigungen  
 

Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen richten Sie bitte als ein PDF-Dokument bis zum 
31.10.2020 an personal@juist.de 

 

Weitere Informationen erhalten Sie von Frau Weers, Tel.: 04935/809-117 oder von  
Frau Bugaj, Tel.: 04935/809-113.  


