2 Mitarbeiter*innen fiir den Empfang (m/w/d)

aufgrund Verabschiedung in den Ruhestand nach langjahriger Tatigkeit

EINSATZORT: TEAM:

Haus Widey Empfang
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WAS SIE ERWARTET:

Haus Widey ist eine stationare Einrichtung der Jugend- und
Eingliederungshilfe mit sozialtherapeutischem Angebot in Tra-
gerschaft des Sozialdienstes kath. Frauen e.V. Paderborn und
bietet Platz fiir 89 Bewohnerinnen.

Der Empfang ist die erste Anlaufstation fiir externe Besu-
cher*innen, aber auch Dreh- und Angelpunkt fir Mitarbei-
ter*innen und Bewohnerinnen. Der Einsatz erfolgt im Friih-
und Spatdienst (Mo-Fr 7:30 -13:30 /13:20 — 19:20, Sa-So Ruf-
bereitschaft (1-2 mal im Monat; Vertretung bei Krankheit)

WAS WIR IHNEN BIETEN:

e Interessante, abwechslungsreiche und eigenverantwortli-
che Tatigkeit in einem gut aufgestellten Sozialunternehmen

e teamstarkende MalRlnahmen

e die Moglichkeit zur innovativen und verantwortlichen Wei-
terentwicklung des Arbeitsfeldes

e Vergiltung nach Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen
Caritasverbandes (AVR-Caritas 2027), EG 3

e interne und externe Fort- u. Weiterbildungsmoglichkeiten

e zusatzliche Altersvorsorge
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HAUS WIDEY
PERSONALABTEILUNG

WIDEY 11| 33154 SALZKOTTEN
TEL.: 05258 | 9873
bewerbungen@skf-paderborn.de
www.skf-paderborn.de

Wir freuen uns auf ihre Bewerbung unabhéngig von Behinderung, Herkunft, Religion, sexueller Orientierung und Genderidentitat.

EINSTELLUNGSTERMIN:

ab 01.03.2027 und
15.03.2027, unbefristet

ARBEITSZEIT:

20 Std./Woche, Friih- und
Spatdienste, Rufbereit-

schaft am WE (1-2 im Mo-
nat)

IHRE AUFGABEN:

Empfang der Besucher*innen

Telefondienst

Postbearbeitung

Betreuung der Raumbelegungen

Daten- und Texterfassung

Archivierungsarbeiten

Fahrdienste fiir unsere Bewohnerinnen (am Wochen-
ende)

WAS SIE MITBRINGEN SOLLTEN:

idealerweise Erfahrung in Empfangstatigkeiten

e Erfahrung im kaufm. Bereich wiinschenswert

e Kommunikations- und Teamkompetenz

o Offenheit, Flexibilitdt und innovative Ideen
selbststandiges und strukturiertes Arbeiten
PKW-FUhrerschein

Grundkenntnisse in MS Office (Outlook, Word, Excel)
Nachweis liber ausreichende Masernimmunitat

Bewerbungsfrist: 30.11.2026
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