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STELLENANGEBOT:

Rezeptionsmitarbeiter (w/m/d)

Stellenbeschreibung:
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen freundlichen 
und engagierten Rezeptionsmitarbeiter in Teilzeit oder auf geringfügiger 
Basis (w/m/d).

Ihr Profil: Teilzeit oder geringfügige Beschäftigung

Stellenbesetzung ab: Sofort

Ihre Aufgaben:
• Empfang von Bewohnern, Besuchern und Dienstleistern
• Annahme und Weiterleitung von Telefonaten
• Verwaltung der Postein- und -ausgänge

Ihr Profil:
• Freundliches und gepflegtes Auftreten
• Kommunikationsstärke und Serviceorientierung
• Gute organisatorische Fähigkeiten
• Erfahrung im Empfangsbereich oder in der Verwaltung von Vorteil
• Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit

Wir bieten:
• Eine verantwortungsvolle Tätigkeit
• Ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem motivierten Team
• Attraktive Vergütung
• Möglichkeit zur beruflichen Weiterentwicklung

Wenn Sie Interesse an dieser verantwortungsvollen Aufgabe haben und 
unser Team im Edmund-Hilvert-Haus unterstützen möchten, freuen wir uns 
auf Ihre Bewerbung. 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an 
info@edhh.de oder per Post an das Edmund-Hilvert-Haus, Roßstraße 
79, 40476 Düsseldorf

Für Rückfragen steht Ihnen Stefan Heuser unter der Telefonnummer 
0211 43 49 41 gerne zur Verfügung.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!


