
Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d)

Die Röhrich Hotel GmbH ist seit 2 Jahrzehnten ein familiengeführtes Unternehmen zu dem mittlerweile 2 
Hotels gehören. Das Hotel Hallertau in Wolnzach ist ein Hotel der gehobenen Mittelklasse, verfügt über 85 
Zimmer und liegt inmitten einer einzigartigen Umgebung von sanften Hügeln und Wälder der Hallertau. 
Das Green Deer Bavarian Hotel, ein Design- und Tagungshotel in Langenbruck, verfügt über 95 Zimmer und 
wurde 2016 eröffnet. Tradition und Innovation prägen das familiengeführte Unternehmen genauso wie 
Lebenslust und familiäre Herzlichkeit.

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen/eine Kauffrau/-
mann für Büromanagement oder eine/-n Bewerber mit vergleichbarem Abschluss (m/w/d) in Vollzeit

Ihre primären Aufgaben:
•	 allgemeine Verwaltungsaufgaben inkl. Telefonzentrale
•	 direkte und indirekte Kommunikation mit Kunden, Gästen, Dienstleistern und Behörden
•	 Übernahme von organisatorischen Aufgaben
•	 erledigte Aufträge/Buchungen zur Abrechnung vorbereiten
•	 Arbeit mit Banking-und Buchhaltungssoftware, Überweisungen
•	 organisatorische Büroaufgaben und allgemeine Korrespondenzen

Was Sie mitbringen sollten:
•	 eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder relevante Berufserfahrung in diesem Bereich
•	 selbständige und strukturierte Arbeitsweise
•	 Sorgfalt, Teamgeist und Kommunikationsvermögen
•	 Sicherer Umgang mit MS-Office 
•	 sehr gute Deutschkenntnisse und guter Umgang in Wort und Schrift
•	 gute Englischkenntnisse sind von Vorteil

Wir bieten Ihnen:
•	 einen außergewöhnlichen und sicheren Arbeitsplatz in einem wachstumsorientierten Unternehmen
•	 fundierte Einarbeitung an einem modernen Arbeitsplatz
•	 Mitarbeit in einem aufgeschlossenen und motivierten Team
•	 eine Mitarbeiterverpflegung gegen geringen Kostenanteil
•	 Mitarbeiterunterkunft möglich 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben und Sie zu diesem Profil passen, freuen wir uns auf Ihre 
aussagekräftige Bewerbung, vorzugsweise per E-Mail.

Röhrich-Hotel-GmbH		  Ansprechpartner Frau Erika Röhrich	
Ziegelstr. 4			   e.roehrich@hotel-hallertau.de
85283 Wolnzach		  Tel. 08442 9681-0

Das urige Erlebniswirtshaus 
im Herzen der Hallertau.
Willkommen bei den Röhrichs!

Wirtshaus zum 
Wilden Hirsch Wolnzach


