
Entscheiden Sie sich mit uns für den ganzheitlichen Dienst am Menschen im St. Josef Seniorenzentrum in Wissen.

Mitarbeiter in der Verwaltung (m/w/d)
mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 20 Stunden

01.08.2024, Part-time employee, unbefristet

Ihr Engagement ist uns wichtig, deshalb bieten wir Ihnen:
.eine Vergütung nach AVR-Caritas mit zusätzlicher Altersversorgung
geförderte Berufsunfähigkeitsversicherung
attraktive Fort- und Weiterbildungsangebote in der Marienhaus-Gruppe
Einkaufsrabatte bei Top-Markenanbietern auf Reisen, Mode, Technik, Mobilfunk u.v.m

Wir wünschen uns:
eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
möglichst Berufserfahrung im Empfangsbereich
gute EDV-Kenntnisse im MS-Office Bereich
Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit
freundliche Umgangsformen und Teamfähigkeit in der Zusammenarbeit mit den beteiligten Berufsgruppen und
hohes Maß an Einsatzbereitschaft und Zuverlässigkeit
selbstständiges Arbeiten, Kommunikationsfreude, Organisationstalent

Ihre Aufgaben:
Empfang und Weiterleitung der Angehörigen und Besucher
Ansprechpartner für die Bewohner unserer Einrichtung
Annahme und Vermittlung interner und externer Telefongespräche
Posteingang und Postausgang (extern und intern)
Bewohnerverwaltung



Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Fragen beantwortet Ihnen Sandra Jaeger, Tel. 02742/9395051.

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung über unser Bewerbungsportal!
Sollten Sie sich per Post oder E-Mail bewerben, werden Ihre Daten standardmäßig digitalisiert und weiterverarbeitet.

Jetzt bewerben

Marienhaus Seniorenzentrum St. Josef Wissen
Bröhltalstr. 15 • 57537 Wissen

Weitere Infos unter www.sanktjosef-wissen.de

https://stanktjosef-wissen.onlyfy.jobs/apply/53kyyk44bf4u13y5gsft6awcpmvgq5j
https://www.sanktjosef-wissen.de/

