S Sparkassen- und Giroverband
Hessen-Thiiringen

Der Sparkassen- und Giroverband Hessen-Thiiringen ist Teil der Sparkassen-Finanzgruppe Hessen-
Thiiringen und zentraler Dienstleister fiir seine 46 Mitgliedssparkassen.

Als zentrale Schnittstelle zwischen Mitarbeitenden, Dienstleistern und Haustechnik tragen Sie mageblich dazu
bei, dass unser Arbeitsumfeld optimal funktioniert. Sie kombinieren organisatorisches Talent mit praktischem
Anpacken und technischem Verstandnis.

Mitarbeiter Organisation & Servicekoordination (m/w/d) in Erfurt

Das erwartet Sie:

e Sie ibernehmen die Annahme, Priorisierung und Bearbeitung interner Anfragen tber unser Ticketsystem und
steuern operative Ablaufe eigenstédndig.

« Sie stellen den einwandfreien Zustand unserer Schulungs- und Besprechungsrdume sicher —inklusive
Technik, Mobiliar und Infrastruktur.

e Sierichten Rdume ein, bestuhlen sie bedarfsgerecht und tibernehmen praktische Tétigkeiten beim Auf- und
Abbau von Veranstaltungen.

¢ Siefiihren regelmaRige technische Funktionspriifungen durch und beheben kleinere Stérungen selbststandig
oder koordinieren die Haustechnik.

e Sie ibernehmen im Vertretungsfall den reibungslosen Ablauf am Empfang, einschlieflich Gasteempfang und
Telefonzentrale.

Das bringen Sie mit:

¢ Eine abgeschlossene kaufmdnnische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.

* Eine ausgepragte Organisationsfahigkeit, eine strukturierte Arbeitsweise und Verantwortungsbewusstsein.

e Technisches Grundverstandnis fiir Raum- und Veranstaltungstechnik sowie Freude an praktischer Arbeit.

« Klare, professionelle Kommunikation und serviceorientiertes Auftreten.

e Sicherer Umgang mit MS Office (Outlook, Word, Excel).

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

¢ Flexibilitdt im Rahmen unserer Empfangs- und Veranstaltungszeiten, in Einzelfallen - nach vorheriger
Absprache - auch auBBerhalb der tiblichen Geschaftszeiten.

Darauf kénnen Sie sich freuen:

« Eine abwechslungsreiche Position in einem Verband, der lhnen neben spannenden Aufgaben auch die
Sicherheit des 6ffentlichen Dienstes bietet.

* Eine kollegiale und professionelle Arbeitsatmosphdre mit flachen Hierarchien.

e Eine faire Bezahlung, 32 Tage Urlaub und attraktive Sozialleistungen wie ein Jobticket, JobRad und EGYM
Wellpass.

¢ Raum fir lhre personliche und berufliche Weiterentwicklung — wir férdern lhre Starken!

Klingt spannend? Dann senden Sie Ihre Bewerbung mit Angabe |hrer Gehaltsvorstellung sowie lhrer Kiindigungs-
frist an bewerbungen@sgvht.de — wir freuen uns auf den Austausch mit lhnen!
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