
Bewerbungsfrist: 21.05.2026

Mitarbeiter/in (m/w/d) am Empfang

Für unser Gäste- und Tagungshaus suchen wir ab dem 01.06.2026 einen engagierten und 
kompetenten Mitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit (16 Std./Woche/unbefristet).

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Empfang und Betreuung von Gästen sowie Seminarteilnehmenden

 Telefonannahme und Bearbeitung von E-Mail-Anfragen 

 Check-in und Check-out der Gäste (Rechnungserstellung / Kasse)

 Koordination von Raumbelegungen und Veranstaltungen

 Unterstützung bei administrativen Tätigkeiten 

 Enge Zusammenarbeit mit Hauswirtschaft, Haustechnik, Service und Küche

Wir wünschen uns

 Freundliches und serviceorientiertes Auftreten

 Organisationsgeschick und Zuverlässigkeit

 Gute Kommunikationsfähigkeit ( Deutsch, idealerweise auch Englisch)

 Sicherer Umgang mit gängigen Office-Anwendungen 

 Erfahrung im Empfangsbereich oder in der Hotellerie von Vorteil

 Freundliches, professionelles Auftreten gegenüber Gästen und Mitarbeiter/innen

 Selbstständige, eigenverantwortliche und innovative Arbeitsweise

 Loyalität und Teamfähigkeit

Darauf können Sie sich freuen

 Eine anspruchsvolle, kreative und abwechslungsreiche Tätigkeit

 Eine Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des kirchlichen Dienstes (AVR)

 Zusätzliche Altersvorsorge

 Die Arbeitszeiten sind planbar von Montag bis Freitag im Frühdienst 07:15-13:30 Uhr 
und im Spätdienst 12:45-19:00 Uhr, samstags im Frühdienst 07:15-13:30 Uhr mit 
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Spätdienst nur bei Bedarf, sonntags ausschließlich im Frühdienst sowie gelegentlicher 
Telefonbereitschaft nach Bedarf

 Ein motiviertes und kollegiales Team

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 2: Hauswirtschaft und Service
Funktion: Fachkraft, Nicht-Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Katholische Akademie für Berufe im Gesundheits- und Sozialwesen 
in Bayern e.V.

Ostengasse 27
93047 Regensburg

Dienstort:

 

Ansprechpartner(in): Eibl, Andrea
a.eibl@katholischeakademie-regensburg.de
+49 (941) 569680

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! 


