Zum ndchstmaglichen Zeitpunkt besetzen wir die Position: Bd 8
Mitarbeiter/in Regeption (m/w/d) in la

Teilseit Standort
Belia Seniorenresiden3
Teilgeit | Dortmund | Veréffentlichung am: 07. Mai 2024 e
Hansemannstrafe 10
44357 Dortmund

Fiir unsere Belia Seniorenresidenz Dortmund mit 84 Pflegepldtzen freuen wir uns liber kompetente Verstédrkung von engagierten Menschen,
die iiber den Tellerrand hinausschauen, an der Entwicklung der Einrichtung aktiv mitwirken und mit uns Akzente setzen.

Zum ndchstméglichen Zeitpunkt besetzen wir die Position:

Mitarbeiter/in Regeption (m/w/d)
in Teilzeit
Belia bietet lhnen:

Die spannende Herausforderung, die Entwicklung der Einrichtung maf3geblich mitzugestalten

Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

Eine Tdtigkeit in einem gukunftsorientierten Umfeld mit einer wertschdtzenden Unternehmenskultur
Einen Arbeitsplatz in einer modernen Immobilie

Einarbeitung durch unsere Verwaltungsfachkrdfte

Individuelle Entwicklungsmdglichkeiten in einem wachsenden Unternehmen

Das Leasing lhres eigenen JobRades

Zu den wesentlichen Aufgaben gehoren:

Sie fungieren im Empfangsbereich als erste/r Ansprechpartner/in fiir Bewohner, Angehérige und Gdste der Einrichtung sowie als
Schnittstelle zwischen den Fachbereichen

Professionell nehmen Sie die zentral eingehenden Anrufe entgegen bzw. verbinden Anrufer mit dem entsprechenden Fachbereich weiter
und halten notwendige Riickmeldungen nach

Erteilen allgemeiner Auskiinfte (unter Beriicksichtigung des Datenschutzes)

Unterstiitzung bei Verwaltungstdtigkeiten (3.B. Vorbereiten von Informationsmappen; Fiihren von Listen; schriftliches Aufnehmen von
Anliegen etc.)

Sicherstellung der Ordnung und Sauberkeit sowie einer ,Wohlfiihl-Atmosphdre” im Empfangsbereich

Kompetenter und sachgerechter Umgang mit Lob und Kritik entsprechend unserer Vorgaben zum Beschwerde-Management

Was wir uns von lhnen wiinschen:

Sie verfiigen iiber Erfahrungen als Empfangsmitarbeiter/in — vorgugsweise in einer Altenpflege-Einrichtung, im Krankenhaus o.A.
Idealerweise verfiigen Sie 3.B. liber eine Ausbildung als Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement, Kaufmann/-frau im Gesundheitswesen,
oder Fachpraktiker/-in fiir Biirokommunikation
Sie geichnen sich im Umgang mit anderen, insbesondere mit Bewohnern und Angehdérigen,
durch freundliches und einfiihlsames Auftreten aus
Ob personlich, telefonisch oder schriftlich — Sie kommunigieren sicher und gewandt
Sie gehen offen auf Menschen 3u, ohne die professionelle Distanz/Diskretion gu verlieren
Sie achten auf ein gepflegtes Erscheinungsbild und Leben selbst hofliche Umgangsformen

- Auch in herausfordernden Situationen (3.B. Beschwerde, Notfall) bewahren Sie einen ,kiihlen Kopf*“ und agieren zgugewandt und
professionell unter Beriicksichtigung etwaiger Vorgaben
Sie iiberzeugen durch eine selbststdndige, strukturierte und losungsorientierte Arbeitsweise sowie Verantwortungsbewusstsein und
Zuverldssigkeit
Sie sind routiniert im Umgang mit den gdngigen EDV-Programmen (MS Office)


https://belia.de/bewerber/offene-stellen/bewerbung/mitarbeiterin-rezeption-mwd-in-teilzeit-dor

Zum ndchstmdglichen Zeitpunkt besetzen wir die Position: Bd :
Mitarbeiter/in Regeption (m/w/d) in la

Teilzeit Standort
Belia Seniorenresiden3
Teilgeit | Dortmund | Veréffentlichung am: 07. Mai 2024 e
Hansemannstraf3e 10
44357 Dortmund

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen! Bei Riickfragen sind wir gern fiir Sie da (Tel.: 05143-98 100). Bitte senden Sie uns, mit Angabe des
Standortes, Ihre aussagekriftigen Bewerbungsunterlagen

per E-Mail an: bewerbung[at]belia[dot]de
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