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Die St. Johannes und St. Joseph Betriebsfuhrungs GmbH betreibt zwei Alten-
und Pflegeeinrichtungen in Bochum. Das St. Johannes-Sitift ist eine nach DIN EN
ISO 9001 zertifizierte Einrichtung der vollstationaren Pflege mit 192 Platzen mit
Bewohnerinnen aller Pflegegrade. Das St. Joseph-Stift ist eine vollstationare
Einrichtung mit 89 Platzen.

Wir suchen ab dem 01.12.2019 im St. Johannes-Stift eine/n

Mitarbeiter/in (m/w/d) fur den Empfang/Pforte auf Minijob-Basis
ca. 25-35 Stunden im Monat (Friih-, Nachmittag- und Wochenenddienste nach Dienstplan)

Ihre Aufgaben:

¢ Bedienen der Telefonanlage, Handhaben der Hausruf- und Beschallungsanlage

e Erste/r Ansprechpartner/in und Reprasentant/in des Hauses fir Gaste, Angehdorige, Bewohner,
Arzte, Fahrdienste

o allgemeine Verwaltungsaufgaben inkl. Postbearbeitung

e Auszahlung von Taschengeldern mit dem Programm VIVENDI

e Erstellen und Verwalten von Listen am PC, Kopieren und Verteilen von Schriftstiicken

Wir erwarten:

Erfahrung mit Empfangsarbeit, idealerweise kaufménnische Ausbildung
sehr gute Microsoft Office Kenntnisse (Word; Excel)

gute Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitdt und Belastbarkeit

Freude im Umgang mit alten Menschen

Zugehdrigkeit zu einer christlichen Glaubensgemeinschaft

Wir bieten:

e Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz
e Unterstitzung bei der Einarbeitung
e Vergltung mit Zusatzversorgung

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an:

St. Johannes und St. Joseph Betriebsfuhrungs GmbH
Geschaftsfuhrung

BorgholzstralRe 5 - 11

44799 Bochum



