Rezeptionist/in (m/w/d) gesucht!

Werden Sie Teil unseres Teams

Sie haben Freude am Umgang mit Menschen und behalten auch dann den Uberblick, wenn es einmal trubeliger wird?
Dann sind Sie bei uns genau richtigl Am Empfang im Seniorenzentrum Haus Waldeck sind Sie die erste Anlaufstelle
—freundlich, zuverldssig und mit Herz.

Was Sie bei uns machen

# Empfang und Betreuung von Be-
sucherinnen, Angehorigen, Kunden
und Lieferanten

# Koordination der Besucherzugange
& Telefonate und E-Mails professio-
nell annehmen und weiterleiten

# Vor- und Nachbereitung von Be-
sprechungs- und Sitzungsraumen

# Post- und Paketbearbeitung inkl.
Verteilung

# Ordnung und ein professionelles
Erscheinungsbild im Empfangsbe-
reich sicherstellen

# UnterstUtzung bei internen und ex-
ternen Veranstaltungen

# Administrative Aufgaben zur Unter-
stltzung des Verwaltungsteams

& Anfragen und Beschwerden freund-
lich sowie Idsungsorientiert bear-
beiten

Das bringen Sie mit

# Eine kaufmannische Ausbildung ist

wunschenswert, aber nicht zwin-
gend erforderlich

& Erste Erfahrung im Empfangs-/Ser-

vice-/Kundenbereich ist von Vorteil

i Freundliche, sichere und wertschat-

zende Kommunikation (personlich,
telefonisch, schriftlich)

& Strukturierte Arbeitsweise und

Uberblick auch bei mehreren Auf-
gaben

# Serviceorientierung und pragmati-

sche Losungsfahigkeit

# Sicherer Umgang mit MS Office

und modernen Telefon-/Kommuni-
kationssystemen

# Empathie und respektvoller Um-

gang mit dlteren Menschen und

Angehdrigen
# Zuverlassigkeit, Verantwortungsbe-

wusstsein und Diskretion

Was wir lhnen bieten

# Zunachst befristeter Arbeitsvertrag

nach EG 4 TVOD-VKA (ca.1.870€ —
2.260€ brutto, je nach Stufe)

# Jahressonderzahlung & Leistungs-

entgelt nach TV6D

& Teilzeit (25 Stunden pro Woche)

ohne Schichtdienst

& Arbeitszeiten: Montag—Donnerstag,

8.00 —14.45 Uhr

- 30 Tage Urlaub (bei 5-Tage-Woche)

+ frei am 24./31.12. + zusatzlicher
Freizeittag

¥ Betriebliche Altersversorgung (ZVK)
& Wertschatzendes Team & moderner

Arbeitsplatz im offentlichen Dienst

# Fort- und Weiterbildungsmaoglich-

keiten

- Corporate Benefits
& Arbeitgeberzuschuss zur privaten

Altersversorgung

& Gesundheitsforderung  (Firmenfit-

ness, Gesundheitskurse)

# Job-Ticket fur gesamtes RMV-Gebiet

Haben Sie weitere Fragen? Melden Sie sich gerne bei Tina Ulbrich, Personalverwaltung.
Telefon 06155 /600445
E-Mail  info@hauswaldeck-griesheim.de

Hinweis: Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Bewerber*innen bevorzugt.
Datenschutz: Mit Deiner Bewerbung stimmst Du der Speicherung Deiner Daten fuir das
Bewerbungsverfahren zu. Ein Widerruf ist jederzeit moglich. Die Daten werden ausschlief3lich
fiir das Verfahren genutzt und sechs Monate nach Abschluss geléscht.
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Haus Waldeck



