
Bewerbungsfrist: 28.02.2026

Empfangsmitarbeiter*in (m/w/d)

Die Caritas-Region Heilbronn-Hohenlohe verstärkt ihr Team zum 01.04.2026 mit einer/einem

Empfangsmitarbeiter*in (w/m/d)

im Heinrich-Fries-Haus in Heilbronn.

 Bei uns sind Sie flexibel. Ihren Beschäftigungsumfang wählen Sie selbst: von 70% bis 80%.

Zunächst ist die Stelle auf ein Jahr befristet.

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Sie arbeiten an unserem Empfang und der Telefonzentrale.

 Sie sind erster*r Ansprechpartner*in für unsere Ratsuchenden und Gäste.

 Sie übernehmen allgemeine Organisations- und Verwaltungsaufgaben.

Wir wünschen uns

 Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung, sind aber in jedem Abschnitt Ihres 
beruflichen Werdegangs willkommen.

 Sie sind verantwortungsbewusst, teamfähig und flexibel.

 Sie arbeiten selbständig und selbstverantwortlich.

 Kommunikationsfähigkeit und Organisationskompetenz sind für Sie keine Fremdwörter. 
Zudem überzeugen Sie mit einer schnellen Auffassungsgabe und sehr guten IT-
Kenntnissen.

 Sie finden sich in den Werten unseres Caritasverbandes wieder: https://www.caritas-
rottenburg-stuttgart.de/was-uns-wichtig-ist/

Darauf können Sie sich freuen

 Wir zahlen nach AVR

https://www.caritas-rottenburg-stuttgart.de/was-uns-wichtig-ist/
https://www.caritas-rottenburg-stuttgart.de/was-uns-wichtig-ist/
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 Ihr Dienstort ist Heilbronn.

 Egal in welcher Lebensphase Sie bei uns einsteigen, es ist spannend, bei uns beruflich 
zu reifen. Mit unserer Arbeit gestalten wir Gesellschaft und bieten Ihnen damit tausend 
neue Chancen sich weiterzuentwickeln.

 Mit der Betrieblichen Zusatzversorgung (ZVK-KVBW), sorgen wir schon jetzt mit Ihnen 
für die Zukunft vor.

 Wir wertschätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen - unabhängig von 
Geschlecht, Herkunft, sexueller Identität und Religion.

 Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei entsprechender 
Qualifikation und persönlicher Eignung vorrangig berücksichtigt.

Merkmale

Befristung: befristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Sozialraum
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft, Nicht-Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Angaben zum Gehalt
 
Tarifgebunden: Ja
Link zum Tarifrechner: https://www.lambertus.de/gehaltsrechner
Angaben zum Tarifvertrag: AVR Anlage 2

Weitere Angaben

Senden Sie uns Ihre Bewerbung an bewerbung.hnh@caritas-dicvrs.de

Ausschreibungsnummer: 533-202601, Bewerbungsschluss: 28.02.2026

Ansprechpartnerin

Caritas-Region Heilbronn-Hohenlohe

Christine Kunesch

Bahnhofstr. 13

74072 Heilbronn

Tel.: 0173 3792825

www.caritas-heilbronn-hohenlohe.de

http://www.caritas-heilbronn-hohenlohe.de/
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Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritas Heilbronn-Hohenlohe
Verwaltung Region Heilbronn-Hohenlohe
Bahnhofstraße 13
74072 Heilbronn

Dienstort:

 

Ansprechpartner(in): Kunesch, Christine
bewerbung.hnh@caritas-dicvrs.de
+49 (173) 3792825

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! 


