
 

Telefon- und Empfangskraft (m/w/d) beim H-TEAM e.V. gesucht 

 
Ort: Plinganserstraße 19, München | Teilzeit (20 Std./Woche, vormittags) | Start: ab sofort | unbefristet 

WIR SUCHEN SIE! 

Sie sind freundlich, organisiert und kommunikationsstark? Sie lieben den Umgang mit Menschen, behalten auch 
in stressigen Momenten den Überblick und möchten Teil einer sinnstiftenden Organisation sein? Dann freuen wir 
uns auf Sie! 

IHRE AUFGABEN BEI UNS: 

 Zentrale Telefonannahme und Weiterleitung an die zuständigen Ansprechpersonen 

 Empfang und Betreuung von Klient*innen und Gästen 

 Koordination und Bearbeitung von Anfragen zur Rechtsberatung (persönlich, telefonisch und digital) 

 Pflege der Rechtsberatungsstatistik 

 Bearbeitung des Postausgangs 

 Unterstützung bei allgemeinen Büro- und Verwaltungstätigkeiten 

DAS BIETEN WIR IHNEN: 

 Einen sicheren, unbefristeten Arbeitsplatz in einer gemeinnützigen Organisation mit Zukunft 

 Arbeiten in einem kollegialen, engagierten Team mit flachen Hierarchien 

 Geregelte Arbeitszeiten: Montag bis Freitag am Vormittag – keine Wochenend- oder Bereitschaftsdienste 

 Ein ortsübliches Gehalt orientiert am TVöD 

 

Zusätzliche Benefits: 

 Steuerfreier Einkaufsgutschein 

 Monatliche Prämienzahlung (5 % des Jahresbruttogehalts) 

 Deutschlandticket Job-Zuschuss (€ 46,55/Monat) 

 Zuschüsse für Gesundheits- und Präventionsangebote 

 Zentral gelegener, gut erreichbarer Arbeitsplatz 

WAS SIE MITBRINGEN SOLLTEN: 

 Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation (auch Quereinsteiger*innen 

mit Erfahrung willkommen!) 

 Freude an Kommunikation und Kontakt mit Menschen 

 Eigeninitiative, Organisationstalent und Verantwortungsbewusstsein 

 Verlässlichkeit, Teamgeist und eine freundliche Ausstrahlung 

 Sicherer Umgang mit MS Office und gängiger Büro-Software 

INTERESSIERT? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse – als PDF, max. 7 MB) per 
E-Mail an: 

info@h-team-ev.de 

oder postalisch an: 

H-TEAM e.V. 
z. Hd. Frau Elisabeth Hofmann 
Plinganserstraße 19 
81369 München 

Bei Fragen: 089 747 3620 – wir helfen gerne weiter! 

 

Mehr über uns erfahren Sie unter: www.h-team-ev.de 

 

Der H-TEAM e.V. setzt sich aktiv für Inklusion ein – Bewerber*innen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher 
Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

 

http://www.h-team-ev.de/

