
 

Wir suchen Dich  

als Mitarbeiter*in am Empfang (m/w/d) als Minijob oder 

in Teilzeit ab sofort    

      

Wir suchen ab sofort Verstärkung für unser Team! Werde Teammitglied beim SKM 

Rheydt und trage dazu bei, unseren Klientinnen, Klienten und Gästen einen 

angenehmen Empfang zu gestalten.  

Wenn du: 

 Engagiert, serviceorientiert und einen offenen Umgang mit Menschen hast 

 berufserfahren und motiviert bist 

 gute Englischkenntnisse besitzt 

 Interesse hast, im sozialen Bereich zu arbeiten 

 unsere Grundhaltung mit Werten wie Nächstenliebe, Toleranz und Solidarität für 

Menschen in Not teilst 

 teamfähig bist und in einem multiprofessionellen und interkulturellen Team arbeiten 

möchtest 

 erfahren im Umgang mit Microsoft Office (Word und Excel) bist 

 eine große Stärke an Sorgfältigkeit und Diskretion mitbringst 

Deine Aufgaben werden sein: 

 Begrüßung von Klient*innen und Besucher*innen  

 Kernarbeitszeit ist täglich von 9:00 Uhr – 13:00 Uhr 

 Telefon und E-Mailkommunikation 

 Unterstützung bei allgemeine Verwaltungstätigkeiten  

 Mitarbeit bei der Planung und Organisation von Veranstaltungen 

 Verwaltung von Post und Lieferungen 

Wir bieten dir: 

 interessante und vielfältige Arbeit in einem multiprofessionell aufgestellten 

Sozialverband mit über 90 Jahren Tradition und Erfahrung 

 ein offenes und gutes Betriebsklima 

 einen sicheren Arbeitsplatz 

 Kirchliche Zusatzversorgung 

 attraktive tarifliche Vergütung mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

 Möglichkeit zur Fortbildung und weiterer Qualifizierung 

 

Bewerbungen bitte vorzugsweise per E-Mail (PDF Format) mit Angaben der Kündigungsfrist, des 

frühestmöglichen Eintrittstermins, sowie deiner Entgeltvorstellung per E-Mail an 

personalabteilung@skm-ry.de oder per Post an: 

SKM Katholischer Verein für soziale Dienste Rheydt e.V.  

Personal 

Waisenhausstr 22 c, 41236 Mönchengladbach 


