
Jugendhilfe & mehr 

Haus St. Josef gGmbH: 
. 

Wir: sind 109 Kinder und Jugendliche, die in einer der zwölf stationären Gruppen leben. 

Wir: sind über 30 Kinder, die eine der vier Tagesgruppen besuchen. 

Wir: sind rund 100 Familien, die eine ambulante Hilfe in Anspruch nehmen. 

Wir: sind in 10 Offenen Ganztagsschulen vertreten mir rund 1.500 Kindern. 

Wir: leisten Schulsozialarbeit. 

Wir: sind über 300 Mitarbeitende, ddie eine starke und kompetente Gemeinschaft bilden. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/einen 

Mitarbeiter*in Empfang (m/w/d) 
mit einem Beschäftigungsumfang von 50 % 

(Basis: 39 Stunden/Woche), unbefristet 
 

Ihre Aufgabenschwerpunkte: 

Erste/Erster Ansprechpartner*in für Besucher*innen  

Verwaltung und Vermittlung eingehender Telefonate  

Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost 

Verwaltung der zentralen E-Mail-Adresse  

Bestellung und Ausgabe von Büromaterialien  

Reservierung und Bewirtung der Besprechungsräume  

Bearbeitung von allgemeinen administrativen & organisatorischer Aufgaben  

 

Ihr Anforderungsprofil: 

abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung (z.B. Büromanagement) 

wünschenswert sind erste Berufserfahrungen im Empfangsbereich 

routinierter Umgang mit den MS-Office-Anwendungen  

Kommunikationsstärke und Freundlichkeit 

Organisationstalent  

zeitliche Flexibilität (Einsatz sowohl vor- als auch nachmittags möglich) 

Wir bieten Ihnen: 

eine starke, kreative und vielfältige Gemeinschaft 

einen facettenreichen Arbeitsplatz mit Gestaltungsspielräumen 

eine leistungsgerechte Vergütung nach AVR inklusive zusätzlicher  

Altersvorsorge und corporate benefits 

ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, dann richten Sie Ihre Bewerbung an: 
B ewerbung@hsj-eschweiler.de (Anhänge bitte nur im PDF-Format) 

 

Oder alternativ postalisch an: 
Haus St. Josef gGmbH, Kinder-, Jugend- und Familienhilfe  

Christiane Müller 

Hehlrather Straße 6 

52249 Eschweiler 

Tel. 02403 7858-29 

Information zum Datenschutz: 

Wir weisen darauf hin, dass bei der Datenübertragung per E-Mail ein lückenloser Schutz der Daten  

vor dem Zugriff durch Dritte nicht gewährleistet ist. 

Besuchen Sie uns vorab unter: www.hsj-eschweiler.de 
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