
Klosterstift Radermecher
Frau Birgit Schieren
Hasselholzer Weg 51 
52074 Aachen
Tel. 0241/51006-0
Mail:birgit.schieren@klosterstift-radermecher.de

Zu Ihren Aufgaben gehören:
• Besucher empfangen und informieren
• Sich der Bewohnerbelange annehmen
• Bedienung der Telefonzentrale
• Schreibarbeiten
• Cafeteriakasse bedienen und abrechnen
• Hauskasse in Vertretung führen
• Eingaben in das Heimverwaltungsprogramm
• Die Arbeitszeit umfasst sowohl Früh- (ab 8.15 Uhr, Sonn- und Feier-

tage ab 10 Uhr) als auch Spätdienste (bis 18.15 Uhr) und einmal im 
Monat Wochenenddienst

Sie haben folgendes Profil:
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Verständnis für Belange von Senioren und Pflegebedürftigen
• Gute Kenntnisse in MS-Office 
• Sehr gute Deutschkenntnisse
• Gepflegtes Erscheinungsbild
• Freundliches Auftreten  

Wir bieten Ihnen:
• Einen Beschäftigungsumfang von 20 Wochenstunden, 
• Leistungsgerechte Vergütung (AVR) und zusätzliche Sozialleistungen
• Eine zusätzliche Altersversorgung (KZVK)
• Ein modernes Arbeitsumfeld mit einem netten Team
• Vielfältige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige, schriftliche Bewerbung - gerne 
auch per E-Mail:

Mitarbeiter/in für den Empfang (m/w/d) 

Die Aachener Caritasdienste gemeinnützige GmbH (ACD) ist Träger von 
derzeit vier Altenpflegeeinrichtungen und zwei ambulanten Hospizdiensten 
in der Städteregion Aachen.
Für das Klosterstift Radermecher mit derzeit 80 vollstationären Pflege-
plätzen suchen wir zum 01. März 2022 eine/n

caritas

 

ACD
Aachener Caritasdienste
gemeinnützige GmbH


