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Bewerbungsfrist:
Mitarbeiterin (m/w/d) fir die Rezeption in unserem Haus Tobit

Die Caritas-Betriebsflihrungs- und Tragergesellschaft Marl gGmbH ist Trager von vier
Altenheimen, zwei Tagespflegen flr Senioren sowie Einrichtungen der Eingliederungs- und
Behindertenhilfe, in denen - orientiert an christlichen Werten - zeitgemale soziale Arbeit und
Unterstutzung im Dienst des Nachsten mit engagierten Mitarbeitenden gelebt wird.

Fur unsere Altenhilfeeinrichtung Haus Tobit in Marl suchen wir zur Verstarkung unseres
Teams zum 01.04.2026 eine/n

Mitarbeiterin (m/w/d) fiir die Rezeption

im Rahmen einer Teilzeitbeschaftigung mit 19,5 Wochenstunden in einer 5-Tage-Woche.

Das sind lhre Tatigkeiten

e Empfangen und Informieren von Besuchern, Angehdrigen sowie Bewohnerinnen und
Bewohnern

e Entgegennahme von Telefongesprachen und deren Weiterleitung

o Unterstlitzung aller Mitarbeiterbereiche, einschliel3lich Einrichtungsleitung und
Pflegedienstleitung bei anfallenden Schreibarbeiten

e Zuarbeiten fir die Heimverwaltung, u.a. Korrespondenz mit Sozialdmtern und
Krankenkassen

o selbstandiges und verantwortungsvolles Flihren der Barkasse mit monatlicher
Erstellung des Kassenberichtes und Ubergabe an die zentrale Buchhaltung

e Selektion und Bearbeitung des Postein- und -ausgangs
e Erfassen der Eingangsrechnungen und Uberwachung der Zahlungsziele
e Erstellen und Gestalten von Einladungen, Vordrucken sowie Listen und Protokollen

o Erstellen von Heimvertragen auf der Grundlage des Mustervertrages sowie
Zusammenstellen weiterer Unterlagen zur Heimaufnahme

e Verwaltung, Inventur und Bestellung von Blromaterialien

Wir wiinschen uns

o idealerweise Berufserfahrung an der Rezeption/am Empfang



Erfahrung in Biro-Organisationstatigkeit

eine zugewandte, wertschatzende Kommunikation

einen freundlichen und verstandnisvollen Umgang mit alteren Menschen

einen teamorientierten Arbeitsstil

Flexibilitat, Verantwortungsbewusstsein und Organisationsfahigkeit

sichere EDV-Kenntnisse

Darauf konnen Sie sich freuen

e ein verantwortungsvolles, interessantes und abwechslungsreiches Tatigkeitseisfeld

eine wertschatzende Arbeitsatmosphare

e eine sorgfaltige Einarbeitung

Soft- und Hardwareausstattung auf neuestem Stand
e Vergltung nach den AVR (Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes)
e Zahlung einer Jahressonderzuwendung sowie von Urlaubsgeld

e 6 Wochen Urlaub sowie einen zusétzlichen arbeitsfreien AZV-Tag
(Arbeitszeitverklirzungstag) in einer 5-Tage-Woche

e zusatzliche Altersversorgung

e Moglichkeiten zur beruflichen Fort- und Weiterbildung

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Funktion: Nicht-Fachkraft

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Angaben zum Gehalt

Tarifgebunden: Ja
Weitere Angaben zum Gehalt:
gem. AVR

Weitere Angaben

Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, freuen wir uns, Sie bald kennenzulernen.

Ihre Bewerbung mit vollstandigen Unterlagen senden Sie gerne an:



cbt Marl gGmbH
Haus Tobit
Hulsbergstralte 135
45772 Marl

Tel.: 02365/9801
info@haus-tobit.de
www.caritas-marl.de

Kontaktdaten
Dienstgeber: cbt Marl gGmbH
Zeppelinstralie 14
45768 Marl
Dienstort: Caritas-Betriebsflihrungs- und Tragergesellschaft Marl gGmbH
Haus Tobit
Hulsbergstralle 135
45772 Marl
Ansprechpartner(in): Broer, Daniel

info@haus-tobit.de
+49 (2365) 9801-0

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieRlich die technische Verantwortung fur die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!
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