
Sie begegnen allen Menschen offen und freundlich und suchen nach etwas Neuem für 2024?
Dann sind Sie bei uns richtig! Evangelische Diakonissenanstalt Stuttgart – seit 1854 für die Menschen da.

Die Evangelische Diakonissenanstalt Stuttgart sucht Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt, zunächst befristet für 
2 Jahre, als

Mitarbeiter am Empfang (m/w/d)
in Teilzeit (50 %)

Wir bieten Ihnen
	• Vergütung nach TVöD-B mit betrieblicher Altersvorsorge
	• Strukturiertes, fachspezifisches Einarbeitungskonzept
	• Zentrale Lage und gute Erreichbarkeit mit öffentlichen Verkehrsmitteln
	• Wohnmöglichkeiten (Sie sind auf Wohnungssuche? Sprechen Sie uns an!)

Ihr Profil
	• Identifikation mit der Gastgeberrolle der Evangelischen Diakonissenanstalt
	• Gepflegtes, freundliches und serviceorientiertes Auftreten
	• Jederzeit sehr gute Umgangsformen und ein souveräner Umgang mit Gästen
	• Arbeit im 2-Schicht-Betrieb, Bereitschaft zum Wochenenddienst, gelegentlich Abendveranstaltungen
	• Gute Kenntnisse in MS Office
	• Gute Deutschkenntnisse, Englischkenntnisse sind von Vorteil
	• Selbstständiges Arbeiten
	• Interesse an diakonischen und kirchlichen Themen

Ihr Aufgabengebiet
	• Ansprechpartner (m/w/d) für Besucher und Gäste
	• Annahme und Weiterleitung von Telefonaten
	• Bearbeitung von Buchungsanfragen für Gästezimmer über das Buchungsprogramm hotline frontoffice
	• Schlüsselausgabe an Übernachtungs- und Tagungsgäste
	• Erstellung und Abrechnung von Übernachtungsrechnungen
	• Postverteilung
	• Sekretariatsaufgaben
	• Foyer-Management: Verantwortung für einen ansprechenden Gesamteindruck

Ev. Diakonissenanstalt Stuttgart
Personalabteilung
Rosenbergstraße 40
70176 Stuttgart
www.diak-stuttgart.de

Ihre vollständige Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail an 
pa@diak-stuttgart.de oder per Post.
Sie haben noch Fragen zur Stelle? Diese beantwortet Ihnen 
gerne Frau Lange, Koordinatorin Gäste- und Tagungsbereich/
Leitung Empfang, Telefon: 0711 991-4112.
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