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Caritas Wertarbeit / CariTec sucht
Beschaftigte fur den Empfang (m/w/d)

WAS:

WER:

Serviceorientierter Empfang von Kunden und
Besuchern

Annahme und Weiterleitung eingehender Anrufe
Post- und E-Mailbearbeitung

Organisation und Ablage von Dokumenten
Ubernahme weiterer administrativer Aufgaben
(z.B. Exceltabellen, Kopierarbeiten, Internetrecherche)

Menschen mit vorwiegend psychischer
Beeintrachtigung

Spald am Kundenkontakt
Kommunikationsstéarke
Computerkenntnisse

Zuverlassigkeit und Flexibilitat
freundliches Auftreten und gepflegtes Erschelnungsblld

WO und WANN:

Einsatz in K6ln Kalk oder Kéln Ossendorf:
Gut Frohnhof, FrohnhofstraRe 41, 50827 Kdln Ossendorf
Clara-Fey-Haus, Manteuffelstr. 3, 51103 Kéln Kalk
CariPrint, Heinrich-Rohlmann-Str. 13, 50829 Kdln Ossendorf

Montag bis Donnerstag: 08:00 - 16:00 Uhr
Freitag: 08:00 - 15:00 Uhr

Vollzeit und Teilzeit

Fahrdienst nach Absprache

BEWERBUNG AN:

Iris Reimer
Handy: 0178 9094575
Iris.Reimer@caritas-koeln.de

Stellenausschreibung Caritas Wertarbeit
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