
 
 
 
 
Die „Schwestern der Christlichen Liebe“ sind eine apostolisch tätige internationale Kongregation. 
Wir verstehen unsere Sendung im Dasein für die Menschen im pädagogischen, karitativen und 
pastoralen Dienst, um Liebe, Gerechtigkeit und Frieden in der Welt zu fördern. 
 
Wir suchen in Teilzeit (Anzahl Stunden Verhandlungsbasis) zum nächstmöglichen Zeitpunkt für das 
Exerzitien- und Bildungshaus „Maria Immaculata“ einen 
 
 
Mitarbeiter Pforte (M/W/D) 
 
 
Ihre Aufgabenschwerpunkte: 
 

➢ Tätigkeiten am Empfang wie Check-In, Check-Out, Telefon E-Mail Verwaltung 

➢ Annehmen und reservieren der Anfragen von Gästen 

➢ Führen der Rezeptionskasse 

➢ Umgang mit dem Hotelprogramm „LAN“ 

➢ Einweisung der Gäste in die Tagungstechnik 

➢ Kundenpflege 

 

Ihr Anforderungsprofil: 
 

➢ abgeschlossene kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung mit Berufserfahrungen am 

Empfang eines Hotels sind wünschenswert, gerne geben wir auch Quereinsteigern eine 

Chance 

➢ fundierte MS-Office Kenntnisse (Word, Excel und Outlook) 

➢ freundliches und gepflegtes Erscheinungsbild 

➢ Information der Gäste, über Abläufe und Gegebenheiten im Exerzitien- und Bildungshaus 

➢ Versorgung der Gäste mit Tagungs- Materialien 

➢ Bereitschaft zur Wochenendarbeit 

 

Wir bieten Ihnen: 
 

• Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis  

• Eine leistungsgerechte Vergütung + Zusatzversorgung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien 
(AVR) des Deutschen Caritasverbandes + 6 Wochen Urlaub 

• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• die Möglichkeit der Teilzeitbeschäftigung für bessere Vereinbarkeit von Familie und 
Beruf 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. 
 
Für persönliche Rückfragen steht Ihnen unsere Leitung des Exerzitienhaus „Maria Immaculata 
Sr. Clara (Telefon-Nr. 05251 697-303; E-Mail: sr.clara@sccp.de) ) oder die Verwaltungsleiterin Rita 
Opitz (Telefon-Nr. 05251 697-115, E-Mail rita.opitz@sccp.de) gerne zur Verfügung. 
 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit vollständigen Unterlagen an die 
Kongregation der Schwestern der Christlichen Liebe, Warburger Straße 2, 33098 Paderborn 

Mail: personalabteilung@sccp.de 
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