Interne / Externe Stellenausschreibunq

Der Caritasverband fur Saarbriicken und Umgebung e.V. sucht fir das
,Haus der Caritas“ in Saarbriicken zum 01.01.2018 eine/n

Mitarbeiter/in fur die Telefonzentrale
(Beschaftigungsumfang 13,5 Wochenstunden)

Hauptaufgaben sind u. a.:

- Entgegennahme und Weiterleitung von allen Telefonanrufen im Haus
- Empfang von Klienten und Besuchern

- Frankieren der Post

- Botengange zur Post

- Einfache Verwaltungstatigkeiten

Persodnliche Qualifikation

Fahigkeit zum selbstandigen und eigenverantwortlichen Arbeiten
Team- und Kooperationsfahigkeit

Einsatzbereitschaft

Zuverlassigkeit

Der Einsatz erfolgt grundséatzlich an 2 - 3 Vormittagen und an 2 Nachmittagen.
Flexibilitat bei der Gestaltung der Arbeitszeit ist wiinschenswert (Urlaubs- und
Krankheitsvertretung).

Die Vergutung erfolgt nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen
Caritasverbandes (AVR) mit zusatzlicher Altersversorgung.

Ihre Bewerbung erbitten wir bis schnellstméglich an

Carltas_verbanql fur Saarbriicken und Umgebung e.V. Q ?,
Frau Kirsten Dier
Johannisstrale 2 ’4 &

66111 Saarbriicken caritas

Hinweis:
Diese Stellenausschreibung kénnen Sie an interessierte AuRenstehende weiterleiten!!!



