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I Stellenausschreibung

Im Naturfreundehaus Kalifornien ist zum 01.03.2023 eine Stelle als
Verwaltungsmitarbeiter/in (m/w/d)
auf Dauer in Teilzeit (50%) zu besetzen.

Das Naturfreundehaus Kalifornien ist ein Beherbergungsbetrieb mit 96 Betten, gelegen
direkt hinter dem Ostseedeich in Schénberg, Ortsteil Kalifornien. Das Naturfreundehaus
wird von einem gemeinnutzigen Verein betrieben und ist anerkannter Trager der
Jugendhilfe, seitens des BMFSFJ anerkannte Familienferienstéatte und Mitglied in der BAG
Familienerholung, anerkannte Bildungseinrichtung fiir Nachhaltigkeit (NUN zertifiziert), BFD
Einsatzstelle und Mitglied im Paritatischen Schleswig-Holstein. Wir fihlen uns dem
Gemeinwohl verpflichtet.

Die ausgeschriebene Stelle umfasst:

e Zusammenarbeit mit der Hausleitung

o Gasteempfang und -verabschiedung

e Bulroorganisation

e Zusammenarbeit mit dem Vorstand des Betreibervereins

e Telefon- und Mailkontakt mit Kunden

e Belegung der Gastezimmer

e Fihrung des Belegungsprogramms

¢ Ordnungsgemafe Ablage in Zusammenarbeit mit der Hausleitung

e Vorerfassung von Rechnungen und Auszahlungen, Kassenfuhrung

Voraussetzungen fur die ausgeschriebene Stelle sind:

e Ausbhildung zum Burokaufmann/frau, Reno-Gehilfe/in oder vergleichbare Qualifikation
e Hohe Kommunikationsfahigkeit mindestens C1 Level

e Hohes Arbeitsengagement / Motivation

e Grundkenntnisse der Buchfiihrung

e Sicherer Umgang mit Microsoft-Office-Produkten




Fir die Bewerbung von Vorteil sind:

e Hohe Kommunikationsfahigkeit
e Bereitschaft zur Mitarbeit in der Kliche

e Kfz-Fiihrerschein Klasse B

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den tblichen Unterlagen (mindestens Lebenslauf, Schul-,
Ausbildungs-, Arbeitszeugnisse), richten Sie an Landesverband Naturfreunde Schleswig-Holstein
e.V., Lorentzendamm 16, 24103 Kiel unter dem Stichwort ,Verwaltungskraft“ gerne in

elektronischer Form an: hans-joerg.lueth@web.de

Bei Bewerbungen in Papierform bitten wir um Ubersendung von Kopien, da die

Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgesandt werden.

Auf die Vorlage von Lichtbildern/Bewerbungsfotos verzichten wir ausdriicklich und bitten daher,

hiervon abzusehen.

Bei Fragen zur Ausschreibung wenden Sie sich bitte unter oben stehender Mail-Adresse

an Herrn Hans-Jorg Luth.
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