Dr. med. Ernst-August
Wilkening Pflegeheime

Empfangskraft/Heimleitungsassistenz (m/w/d) in Hannover

Unser Team aus Hannover sucht Dich als Empfangskraft/Heimleitungsassistenz (m/w/d) zum
nachstmoglichen Zeitpunkt!

Wir bieten ...

> interessante & herausfordernde Aufgaben

> ein offenes & kontaktfreudiges Arbeitsumfeld in einem engagierten Team

L

individuelle Fort- & Weiterbildungen

L

Beteiligung an Deinen Kinderbetreuungskosten

L

sehr gute Bus- & Bahnanbindung
> eine eigene Physiotherapeutin im Haus
> das GVH Deutschland Job Ticket an

> einen Zuschuss fur die betriebliche Altersvorsorge & haben noch viele weitere
Mitarbeitervorteile wie z.B. attraktive Mitarbeiterangebote, eine monatliche
Sachwertkarte & Bikeleasing fur Dich.

Werde Teil unseres Teams!


https://www.pflegeheime-wilkening.de/

Dein Handwerkszeug ...

> abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/-mann im Gesundheitswesen (m/w/d),
Hotelfachfrau/-mann (m/w/d) oder vergleichbar

> erste Berufserfahrung am Empfang eines Unternehmens, in einer Telefonzentrale oder
einer Rezeption ist winschenswert

> gute Umgangsformen & Kommunikationstalent
> sicherer Umgang mit der deutschen Sprache
> Anwenderkenntnisse der MS-Office-Produkte

> prozessorientierte & eigenstandige Arbeitsweise
Du meisterst spielend diese Aufgaben ...

> Unterstutzung der Heimleitung im Tagesgeschaft sowie im Heimaufnahmeprozess
> Bewerbermanagement

> Betreuung des Empfangs & der Telefonzentrale

> Koordination der Schulungsraume

> Bearbeitung des Postein- & -ausganges

> Paketannahme & -verteilung

> Verwaltung der Kasse

Deine Bewerbung ...

kannst Du gerne per Mail oder Post unter Angabe Deiner jahrlichen Gehaltsvorstellung
und des maglichen Starttermins an uns senden. Oder ruf uns doch einfach an.

Mail: jonigkeit(at)pflegeheime-wilkening.de

Dr. med. Ernst-August Wilkening
Pflegeheime GmbH
Personalabteilung
WolfstraRe 36
30519 Hannover

Deine Ansprechpartnerin

Frau Hanna Jonigkeit
Teamleitung Verwaltung
Tel: 0511/270 46-4541
Mobil: 0172/236 03 17


https://www.pflegeheime-wilkening.de/javascript:linkTo_UnCryptMailto('pdlowr-mrqljnhlwCsiohjhkhlph0zlonhqlqj1gh');

Dateien:

> 20240410 EAW STA Hannover Empfangskraft.pdf

« zuruck zur Stellenubersicht


https://www.pflegeheime-wilkening.de/fileadmin/user_upload/20240410_EAW_STA_Hannover_Empfangskraft.pdf

