
 

 Stellenausschreibung (§ 93 BetrVG) 
 
 
Kurzbezeichnung der Stelle 

Mitarbeiter/in als Empfangskraft 
(m/w/d) 

im AWO Mehrgenerationenhaus 
 
Aufgabenbeschreibung 

     
• Empfang und Einweisung von Besuchern in die aktu-

ellen Hygiene-und Verhaltensmaßnahmen 
• Ansprechpartner*in für Kunden des Mehrgeneratio-

nenhauses 
• Beratung und Information 
• Besucherstatistik führen 
• Verwaltung der Schlüsselausgabe und  

Verwaltung und Führung des Besucherbuches  
• Datenerhebung und datenschutzkonformer Umgang 

mit diesen 
• Terminvereinbarung sowie Terminkoordination unter 

Beachtung der Besuchszeiten 
• Bestellung und Organisation von Kaffee und Geträn-

ken  
• Für Ordnung und Sauberkeit in der Küche und im 

Kundenraum sorgen, Blumenpflege  
 

Anforderungsprofil • idealerweise erste Erfahrung an einer Rezeption oder 
an einem Empfang 

• Empathie und Kommunikationsgeschick 
• Diskretion im Umgang mit vertraulichen Daten 
• Freundliches und professionelles Auftreten am Telefon 

und im persönlichen Kundenkontakt 
• Selbstständige und gewissenhafte Arbeitsweise  
• Engagement, Verlässlichkeit und Flexibilität 
• Positive Einstellung zu interkulturellen Begegnungen 

 

Stellenanzahl 

Arbeitszeit 

 

1 

Auf geringfügiger Beschäftigungsbasis 

Arbeitsbeginn Ab sofort 

Voraussichtliche Dauer Befristet bis zunächst 30.04.2021 

Vergütung EG 3 Tarifvertrag AWO-Bayern 

 

 
Nähere Einzelheiten erfahren Sie bei Ilona Christl, Ehrenamtskoordinatorin der AWO Nürnberg 
(Tel. 0911/45060172) 
Bitte senden Sie Ihre schriftliche Bewerbung mit den üblichen Unterlagen bis zum 14.04.2021 
an: ilona.christl@awo-nbg.de 
 
 
Wir begrüßen die Bewerbung per E-Mail. Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbung als Anhang 



 

möglichst in nur einer PDF-Datei mit nicht mehr als 10 Megabyte. 
 
Die Bewerbung von schwerbehinderten Arbeitnehmern (m/w/d) ist besonders erwünscht. 
Ihre postalischen Bewerbungsunterlagen werden nicht automatisch zurückgesendet, sondern 
gem. des Datenschutzes entsprechend vernichtet. Sollten Sie dieses nicht wünschen, so legen 
Sie bitte einen frankierten Rückumschlag bei. 
 
 
 
 
Michael Schobelt  Nürnberg, 09.03.2021 
Vorstand  


