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Empfangsmitarbeiter*in (m/w/d) 

„Lebendig und bunt“ – das ist unser Motto! Im Altenwohn- und Pflegeheim St. Vinzenz in 
Vorsterhausen steht der Mensch im Mittelpunkt. Mit Herz und Verstand pflegen und 
betreuen wir unsere Bewohnerinnen und Bewohner ganzheitlich. Als innovatives Haus mit 
familiärer Atmosphäre legen wir großen Wert auf ein respektvolles Miteinander sowie eine 
offene Kommunikation auf Augenhöhe. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir 
engagierte Empfangsmitarbeiter (m/w/d), die Freude daran haben, Verantwortung zu 
übernehmen und den Alltag aktiv mitzugestalten. Empfang und Verwaltung teilen sich ein 
Büro, wodurch eine Abstimmung mit der Hausleitung bei Bedarf – dank der räumlichen Nähe – 
unkompliziert möglich ist. Haben Sie Lust, Ansprechpartnerin für unsere Bewohner, Gäste 
sowie Kolleginnen und Kollegen zu werden? Dann freuen wir uns auf Sie – in unbefristeter 
Anstellung mit 19,5 Wochenstunden in Teilzeit. 
Empfangsmitarbeiter*in (m/w/d) Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

Ihre Aufgaben

 Führen von Kontakt- und Informationsgesprächen mit Bewohner*innen und 
Angehörigen

 Freundliche Begrüßung von Gästen

 Telefonannahme und Weiterleitung

 Postbearbeitung

 Informationsweitergabe

 Verwaltung von Barbeträgen und Kassenführung

 Verwaltung von Materialien

Wir erwarten

 Kaufmännische Ausbildung wünschenswert

 Ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit

 Freundlichkeit im Kontakt mit Besuchern, Gästen, Bewohner*innen und Kollegen*innen

 Routinierter Umgang mit EDV-Programmen, insbesondere Microsoft Office 

 Flexibilität und Zuverlässigkeit

 Positive Einstellung zu den Aufgaben und Werten der Caritas
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Wir bieten

 Ein vielfältiges Aufgabengebiet

 Freiraum und selbständiges Arbeiten

 Überdurchschnittliche Vergütung nach AVR inkl. attraktiver Sozialleistungen (z. B. 
Altersvorsorge, Urlaubs- & Weihnachtsgeld)

 Unbefristeter Arbeitsvertrag

 Individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

 Freiwillige Zusatzleistungen (z. B. E-Bike-Leasing, Einkaufsvorteile, Caritas-Flex-Konto)

Merkmale

Sonstiges: Familienfreundlichkeit
Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: caritas wohnen & pflegen in hamm gemeinnützige gmbh

Brüderstraße 70
59065 Hamm

Dienstort: Altenwohn- und Pflegeheim St. Vinzenz-Vorsterhausen

Im Josefswinkel 2
59067 Hamm

Ansprechpartner(in): Grünhage, Claudia
gruenhage@caritas-hamm.de

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. 
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Vielen Dank! 


