
Bewerbungsfrist: 01.05.2026

Mitarbeiter/in Empfang mit 8 Std./Wochenende 

Für unser Team im Caritas-Seniorenzentrum St.Elisabeth in Velten suchen wir ab sofort 
eine/n Mitarbeiter/in Empfang (w/m/d) für 8 Stunden / Woche jeweils an den 
Wochenenden.

Die SSG Senioren Service GmbH, Verwaltungs- und hauswirtschaftliche Dienste ist eine 
Tochtergesellschaft der Caritas Altenhilfe gGmbH und erbringt hauswirtschaftliche 
Dienstleistungen für Senioreneinrichtungen in Berlin, Brandenburg und Mecklenburg-
Vorpommern.

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Gästeempfang und -betreuung

 Bedienung von Telefon, Fax, Kopierer und PC

 Erledigung von Schriftverkehr, Bearbeitung von Post (Ein- und Ausgang)

 Verkaufstätigkeiten/Cafeteria (z.B. Kioskartikeln, Essenmarken, Kaffee/Kuchen)

 Kassenführung

 Kontrolle von Ordnung und Sauberkeit im Empfangsbereich

Wir wünschen uns

 Kommunikationsfähigkeit

 EDV-Kenntnisse

 gute Umgangsformen

 Flexibilität und Organisationstalent

 Eigeninitiative und Einsatzbereitschaft

 Teamfähigkeit

 Für die Arbeit in einer Senioreneinrichtung ist eine gute deutsche Sprache zwingend 
nötig, nicht nur für die Organisation der Arbeit und um Anweisungen zu verstehen, 
sondern auch, um die besonderen Wünsche unserer Bewohner und Bewohnerinnen zu 
berücksichtigen.

Darauf können Sie sich freuen
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 ein vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet

 ein motiviertes Team und eine angenehme Arbeitsatmosphäre

 24. und 31.12. Feiertagszuschlag

 Jobticket

Merkmale

Befristung: befristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Sozialraum
Arbeitsfeld 2: Hauswirtschaft und Service
Funktion: Fachkraft
Art: Geringfügig beschäftigt
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Sie möchten Teil unseres Teams werden? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte 
senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Anschreiben und Lebenslauf) bevorzugt online (max. 
3 MB) unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins an:

SSG Senioren Service GmbH,
Verwaltungs- und hauswirtschaftliche Dienste
Tübinger Str. 5
10715 Berlin

personal@ssg-mbh.de

Sollten Sie vorab Fragen zur Tätigkeit haben, können Sie sich auch telefonisch direkt an die 
Hauswirtschaftsleitung Frau Jeschke wenden unter Tel. 03304 364-252.

Kontaktdaten

Dienstgeber: SSG Senioren Service Gesellschaft mbH

Tübinger Straße 5
10715 Berlin

Dienstort: Caritas-Seniorenzentrum St. Elisabeth
Servicewohnen, Verhinderungspflege, Tagespflege, Pflegeheim
Elisabethstr. 20/22
16727 Velten
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Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


