
Die Berliner Stadtmission ist ein christliches Werk, das sich seit 1877 in vielfältiger Weise für das Wohl von Menschen in
Berlin und Umgebung engagiert.

Der Empfang der Geschäftsstelle ist der Anlaufpunkt für Besucher und Mitarbeiter der Berliner Stadtmission. Hier werden unsere Aufgabe und unser Leitbild
im ersten Kontakt mit den Menschen repräsentiert.

Zur Unterstützung des Teams suchen wir ab sofort eine/n

Empfangsmitarbeiter (m/w) für die Geschäftsstelle (Zentrum am
Hauptbahnhof)

zunächst befristet auf zwei Jahre auf Basis geringfügiger Beschäftigung (Minijob)

Ihre Aufgaben:

Empfang und Betreuung der Besucher/innen und Gäste
Entgegennahme und Vermittlung von Telefongesprächen
Entgegennahme und Sortierung von Post- und Paketlieferungen
Entgegennahme von Sachspenden und Danksagung an die Spender/innen
Grundlegende Auskünfte über die Arbeit und den Auftrag der Berliner Stadtmission
Übernahme von Organisations- und Sekretariatsaufgaben

Wir bieten Ihnen:

eine sinnstiftende, interessante Aufgabe mit vielfältigen Gestaltungsmöglichkeiten
familienfreundliche Arbeitszeiten
angenehme und offene Arbeitsatmosphäre in einem tollen, erfahrenen und motivierten Team
einen Arbeitsplatz in der Nähe des Berliner Hauptbahnhofes

Ihr Profil:
eine abgeschlossene Ausbildung, idealerweise in einem serviceorientierten Beruf
hohe Kommunikationsfähigkeit und schnelle Auffassungsgabe
selbstständige und engagierte Arbeitsweise und gute Teamfähigkeit
gute Kenntnisse der Programme des MS-Office-Paketes
sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse
Identifikation mit dem Leitbild der Berliner Stadtmission
Wünschenswert: Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen (ACK)

Wenn das Stellenangebot Ihrem Profil entspricht und Sie Lust auf diese Aufgabe haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung - online, per Email
oder postalisch.

Jetzt bewerben

Rückfragen dazu können Sie gern an die Empfangsleitung Tiina Gunsch stellen unter der 030-69033-3.

Verein für Berliner Stadtmission
Abteilung Personal
Lehrter Straße 68, 10557 Berlin

Mit Einreichen Ihrer Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Datenspeicherung und - nutzung in unserer verwendeten Bewerbermanagementsoftware zu.
Datenschutzerklärung: https://berliner-stadtmission.jobbase.io/policy

https://berliner-stadtmission.onlyfy.jobs/application/apply/a1ndw7c9puw1kpf8wdmwxnzx4ssuerp
https://berliner-stadtmission.jobbase.io/policy

