CVJM-Landesverband Baden e.V.
verkindigen - bilden - begleiten — vernetzen

Wir verstarken unser Team und suchen zum n&chstmoglichen Zeitpunkt

eine(n) Front Office Manager / Gastebetreuung (m/w/d)

in Teilzeit im
CVJM-Lebenshaus ,,Schloss Unteréwisheim*

Das ,Schloss Unterowisheim® ist das Lebenshaus des CVJM-Landesverbands Baden e.V.
Mitarbeitende, Familien und junge Erwachsene leben und arbeiten hier gemeinsam und gestalten
zusammen die Tagungshausarbeit sowie die inhaltlichen Programmangebote des CVJM Baden.

Mit gelebter Gastfreundschaft méchten wir dazu beitragen, dass sich unsere Gaste wohlfiihlen und
gestarkt in ihren Alltag zurtickkehren. Unser Tagungshaus mit 120 Betten bietet den idealen
Rahmen fiir Tagungen, Freizeiten und Seminare.

Wir bieten Ihnen:

Eine vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe in einem historischen Ambiente
Ein engagiertes Team und ein herzliches, wertschatzendes Arbeitsklima
Anbindung an eine Lebens- und Glaubensgemeinschaft
Fortbildungsmaglichkeiten zur persdnlichen und fachlichen Weiterentwicklung
Unterstutzung bei der Wohnungssuche

Vergutung nach den AVR des Diakonischen Werkes Baden

Ihr Aufgabenfeld umfasst:

Gastebetreuung und Rezeptionsmanagement, inklusive An- und Abreisen sowie der
Optimierung bestehender Ablaufe

e Erstellung und Verwaltung von Angeboten, Vertragen und Rechnungen
e Datenpflege und -verwaltung
e Fachliche Anleitung im Bereich Rezeption fir junge Erwachsene im FSJ/BFD
e Unterstlitzung der Gastehausleitung bei administrativen Aufgaben
Ihr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung und erste Berufserfahrung im Umgang
mit Gasten

Prozessorientiertes Denken und Freude an der Weiterentwicklung bestehender Strukturen
Belastbarkeit, Flexibilitat, Teamféahigkeit, Gastfreundlichkeit und Kommunikationsstérke
Gute IT-Kenntnisse in den gangigen MS-Anwendungen sowie die Bereitschaft, sich in neue
Softwareprogramme einzuarbeiten

Bereitschaft zu Wochenenddiensten im wechselnden Rhythmus

Bejahung der Leitlinien des CVJM sowie unseres missionarischen Auftrags und Beteiligung
am gemeinsamen geistlichen Leben

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an:

Christian Zinser, Gastehausleitung

CVJIM-Lebenshaus, Mihlweg 10,

76703 Kraichtal-Unteréwisheim

Fon: 07251-9824627, E-Mail: christian.zinser@cvjmbaden.de



