
 

 

 

 
 

Stellenausschreibung  
 
 

Im Katholischen Bildungszentrum „Wasserburg Rindern“ in Kleve-Rindern ist zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt die Stelle einer 

 

Verwaltungs- und Rezeptionskraft (m/w/d) 
 
mit einem Beschäftigungsumfang von 38,46 %, das sind zzt. 15 Stunden/Woche, unbefristet zu 
besetzen. 
 
Die Wasserburg Rindern ist ein katholisches Bildungszentrum in Trägerschaft des Bistums Münster. 
Mit gut 70 Jahren Tradition und jährlich mehr als 15.000 Hausgästen in über 500 Veranstaltungen ist 
sie eine der großen Bildungseinrichtungen am Niederrhein. 
 
 
Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen: 
 

 Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen 

 Mitwirkung in der Öffentlichkeitsarbeit von Veranstaltungen 

 Professioneller und herzlicher Empfang unserer Gäste an der Rezeption und Sicherstellung eines 
reibungslosen Serviceablaufs 

 Rezeptionstätigkeiten wie Check In / Check Out, Bedienung der Telefonanlage und Vermittlung 
aller ankommenden Gespräche, Reservierungen 

 
 
Das sollten Sie mitbringen: 
 

 Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r, Kauffrau/-mann für 
Büromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation 

 Ein hohes Maß an Kundenorientierung und Organisationsfähigkeit 

 Ein freundliches und sicheres Auftreten 

 Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit 

 Gute EDV-Kenntnisse in den Standard-MS Office-Anwendungen 

 Bereitschaft zur festen Arbeitszeit an Montagen und flexiblen Arbeitszeiten nach Dienstplan, auch 
in den Abendstunden und am Wochenende 

 
 
Das können Sie von uns erwarten: 
 

 eine Vergütung nach der Entgeltgruppe 6 der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung 
(vergleichbar TVöD) 

 eine vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit 

 Finanzieller Ausgleich für Sonderformen der Arbeit (z.B. Sonn- und Feiertagsarbeit) 



 

 

 eine zusätzliche betriebliche Altersvorsorge durch die kirchliche Zusatzversorgungskasse in Köln 
(KZVK) sowie die Möglichkeit zum Abschluss einer Brutto-Entgeltumwandlung bei der KZVK oder 
bei den Versicherern im Raum der Kirchen (VRK) 

 Nutzung von Lebensarbeitszeit- bzw. Zeitwertkonten 

 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Möglichkeit zur Teilnahme am Jobradleasing  
 
Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind ausdrücklich erwünscht. 
 
Die eingehenden Bewerbungen werden vertraulich behandelt. 
 
Wenn Sie diese Stelle interessiert, sich mit den Grundsätzen und Zielen der katholischen Kirche 
identifizieren, Sie eine verantwortungsvolle Aufgabe suchen und bereit sind, diese mit Engagement zu 
erfüllen, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. Diese senden Sie uns bitte ausschließlich 
online bis zum 30.04.2024 zu. 
 
 

www.kirchentalente.de 


