Kauffrau/-mann fiir Biromanagement (m/w/d)

Die Réhrich Hotel GmbH ist seit 2 Jahrzehnten ein familiengefiihrtes Unternehmen zu dem mittlerweile 2
Hotels gehéren. Das Hotel Hallertau in Wolnzach ist ein Hotel der gehobenen Mittelklasse, verfiigt iiber 85
Zimmer und liegt inmitten einer einzigartigen Umgebung von sanften Hiigeln und Walder der Hallertau.
Das Green Deer Bavarian Hotel, ein Design- und Tagungshotel in Langenbruck, verfiigt tiber 95 Zimmer und
wurde 2016 eréffnet. Tradition und Innovation prdgen das familiengefiihrte Unternehmen genauso wie
Lebenslust und familidre Herzlichkeit.

Zur Unterstiitzung unseres Teams suchen wir zum nichstméglichen Zeitpunkt einen/eine Kauffrau/-
mann fiir Biromanagement oder eine/-n Bewerber mit vergleichbarem Abschluss (m/w/d) in Vollzeit

lhre primdren Aufgaben:

e allgemeine Verwaltungsaufgaben inkl. Telefonzentrale

e direkte und indirekte Kommunikation mit Kunden, Gasten, Dienstleistern und Behorden
e Ubernahme von organisatorischen Aufgaben

e erledigte Auftrage/Buchungen zur Abrechnung vorbereiten

e Arbeit mit Banking-und Buchhaltungssoftware, Uberweisungen

e organisatorische Bliroaufgaben und allgemeine Korrespondenzen

Was Sie mitbringen sollten:

e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder relevante Berufserfahrung in diesem Bereich
e selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

e Sorgfalt, Teamgeist und Kommunikationsvermogen

e Sicherer Umgang mit MS-Office

e sehr gute Deutschkenntnisse und guter Umgang in Wort und Schrift

e gute Englischkenntnisse sind von Vorteil

Wir bieten lhnen:

e einen aullergewdhnlichen und sicheren Arbeitsplatz in einem wachstumsorientierten Unternehmen
e fundierte Einarbeitung an einem modernen Arbeitsplatz

e Mitarbeit in einem aufgeschlossenen und motivierten Team

e eine Mitarbeiterverpflegung gegen geringen Kostenanteil

e Mitarbeiterunterkunft moglich

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben und Sie zu diesem Profil passen, freuen wir uns auf lhre
aussagekraftige Bewerbung, vorzugsweise per E-Mail.

R6hrich-Hotel-GmbH Ansprechpartner Frau Erika Rohrich
Ziegelstr. 4 e.roehrich@hotel-hallertau.de
85283 Wolnzach Tel. 08442 9681-0
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