
Bewerbungsfrist: 

Mitarbeiter für den Empfang (m/w/d)

Der Caritasverband für die Region Düren-Jülich e.V. engagiert sich mit seinen rund 1.100 
Beschäftigten in verschiedenen sozialen Tätigkeitsfeldern. Mit ca. 50 Einrichtungen und 
Diensten im Kreis Düren ist er einer der größten Arbeitgeber der Region und mit seinen 
ambulanten, teil- und vollstationären Angeboten Marktführer im Bereich der Pflege. Die 
Fachbereiche Wohnen im Alter und Tagespflege umfassen sieben Alten- und Pflegezentren, 
zehn Tagespflegeeinrichtungen und Seniorenwohnungen mit Service.

Wir besetzen zum nächst möglichen Zeitpunkt in unserem Alten- und Pflegezentrum Mariahilf 
in Nörvenich folgende Position:

Mitarbeiter für den Empfang (m/w/d)

in Teilzeit 

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Ansprechpartner/in für den Publikumsverkehr

 Büroorganisation einschließlich Datenablage

 Bearbeitung allgemeiner Anfragen und Korrespondenzen 

 Bearbeitung von Posteingang und Postausgang 

 Übernahme von kleineren Sekretariatsaufgaben 

 Bewirtschaftung des Treuhandkontos nach besonderer Zuweisung 

 Unterstützung bei der Sauberhaltung des Eingangsbereiches 

 Beteiligung bei Rundgängen im Rahmen der Sicherung der Einrichtung

Wir wünschen uns

 Hohes Maß an sozialer Kompetenz

 Kommunikatives und freundliches Auftreten

 Sicherer Umgang in der Anwendung von MS-Office Programmen

 Identifikation mit den Zielen und Werten des Caritasverbandes 

Darauf können Sie sich freuen

https://www.caritasverband-dueren.de/senioren/alten-pflegezentren/alten-und-pflegezentren
https://www.caritasverband-dueren.de/senioren/alten-pflegezentren/alten-und-pflegezentren
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 Gezielte Einarbeitung und kontinuierliche Begleitung

 Eine Vergütung nach dem AVR-Tarif mit Sozialleistungen, wie kirchliche 
Zusatzversorgung sowie tariflich vereinbarte Sonderleistungen (Jahressonderzahlungen

 Kosten, die aus dem Stellenwechsel entstehen, können ggf. übernommen werden

 Angebote zur Gesundheitsförderung

 

 

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation, Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Nicht-Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre vollständigen und 
aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen online, per Post oder per E-Mail. Bitte richten Sie Ihre 
Bewerbung an Frau Stephanie Lanzerath.

 

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband für die Region Düren-Jülich e.V.
Geschäftsstelle
Bonner Straße 32
52351 Düren

Dienstort: Caritas Alten- und Pflegezentrum Mariahilf

Rathausstraße 44
52388 Nörvenich

Ansprechpartner(in): Lanzerath, Stephanie
slanzerath@caritas-dn.de
(02426) 9409-229
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Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


