
Täglich Brot Lehnin betreibt das Tagungshotel „Zentrum Kloster Lehnin“ auf dem Gelände des ehemaligen Zisterzienserklosters. Sie
verantwortet darüber hinaus die Gemeinschaftsverpflegung für die Klinik für Geriatrische Rehabilitation, das Altenhilfezentrum, das
Luise-Henrietten-Hospiz und den evangelischen Kindergarten sowie die gastronomische Versorgung der Hotel- und Tagungsgäste.
Täglich Brot Lehnin GmbH gehört zum Unternehmensverbund Evangelisches Diakonissenhaus Berlin Teltow Lehnin.

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt als

REZEPTIONIST (M/W/D)
in Kloster Lehnin
Unser Angebot

Interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit in Vollzeit
Vergütung nach DEHOGA-Tarif 
Flache Hierarchien und eigenverantwortliches Handeln
Umfangreiche interne und externe Weiterbildungsmöglichkeiten
Familiäre und kollegiale Teams

Ihre Aufgaben
Verantwortung für die Sicherstellung des allgemeinen reibungslosen Arbeitsablaufs innerhalb des Gästewesen wie z.B.
Belegungsmanagement
Annahme und Bearbeitung von Gästeanfragen inkl. Erstellung von Angeboten unter Beachtung der Wirtschaftlichkeit
Kassenverantwortung
Rechnungslegung und Mahnwesen im Bereich des Gästewesens sowie erweiterte vorbereitende Buchhaltung
Empfang und Betreuung der Gäste
Erstellung von Statistiken für Geschäftsführung, Vorstand und Amt für Statistik
Mitkoordination von größeren Veranstaltungen und Seminaren 
Einteilung der Mitarbeitenden des Gästewesens
Verantwortung für die Koordinierung der Wäschelieferungen und Reinigungen

Ihr Profil
Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich, in der Hotellerie oder vergleichbare Qualifizierung
Sehr gute kommunikative Fähigkeiten sowie gute Deutschkenntnisse
Teamfähigkeit, Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit 
Begeisterung für den Beruf mit einem Blick für Details sowie ein offenes, gepflegtes Erscheinungsbild

Wir erwarten, dass Sie die diakonische Ausrichtung unseres Unternehmensverbundes unterstützen und mittragen. Die Mitgliedschaft in
einer christlichen Kirche ist wünschenswert, jedoch keine Voraussetzung.

Für Rückfragen steht Ihnen Herr Gaudian telefonisch unter 015259158330 gern zur Verfügung. Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige
Bewerbung unter Angabe der Kennziffer 24_TBL_003_003 an

TÄGLICH BROT LEHNIN GmbH
Dienstleistungszentrum
Fachbereich Personal
Lichterfelder Allee 45
14513 Teltow
personal@diakonissenhaus.de

Bei einer Bewerbung per E-Mail senden Sie uns Ihre Unterlagen im PDF-Format (max. 5 MB).

Unsere Hinweise zum Datenschutz im Rahmen Ihrer Bewerbung finden Sie unter www.diakonissenhaus.de/bewerberdatenschutz.
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