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Mitarbeiter Sekretariat in Teilzeit (w/m/d) gesucht!

Die 5* Golfanlage Golf BurgKonradsheim liegt im sidwestlichen Nordrhein-Westfalen unweit
der Metropolen Kéln, Disseldorf und Bonn. Unsere Anlage verfligt Gber einen 18-Loch-Platz
im Parklandstil und einen 6&ffentlichen Kurzplatz. Weiterhin sind eine grof3ziigige Driving
Range, Ubungsanlagen, ein Proshop und ein Restaurant mit groler Terrasse vorhanden.
Wir verstehen uns als ein serviceorientierter Dienstleister mit hohem Qualitatsanspruch.

Unsere Mitglieder und Gaste stehen fir uns im Mittelpunkt.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine(n)

engagierten Mitarbeiter(in) fiir unser Sekretariat (m/w/d) in Teilzeit

lhre Aufgaben:

e Rezeptionstatigkeiten sowie allgemeine organisatorische und administrative
Tatigkeiten

e Empfang und Betreuung unserer Mitglieder und Gaste

e Unterstltzung bei der Mitgliederverwaltung

e Vorbereitung und Abwicklung von Wettspielen und Events
e Bearbeitung von Startzeitenanfragen und Kursangeboten

e Allgemeine Burotatigkeiten

lhr Profil:

e eine (bevorzugt kaufmannische) abgeschlossene Ausbildung

Erfahrung in der Dienstleistungsbranche mit Kundenkontakt, gern im Hotel-, Golf,
oder Tourismusbereich

gute PC- und MS Office-Kenntnisse

Kundenorientiertes Verhalten, Dienstleistungsbereitschaft und
Kommunikationsfahigkeit

Sie haben Spal} daran, eigenverantwortlich und servicebewusst zu arbeiten

Einsatzbereitschaft auch an Wochenend- und Feiertagen

ein sportlich gepflegtes Auferes und gute Umgangsformen

Unser Angebot:

= Ein interessantes und attraktives Arbeitsumfeld in einem hoch motivierten Team

= Eigenverantwortliches Arbeiten



= Abwechslungsreiche Tatigkeiten

= Leistungsgerechte Verglitung

= Flexible Arbeitszeiten

= Individuelle, berufliche Weiterentwicklungsmaglichkeiten

= einen sicheren Arbeitsplatz mit abwechslungsreichen Aufgaben.

Sind Sie bereit fir eine neue Herausforderung? Dann schicken Sie uns |lhre aussagekraftige
Bewerbung, per E-Mail, mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und gestalten Sie mit uns Ihre
berufliche Zukunft.

Golf BurgKonradsheim GmbH
Peter Riicker -Geschéftsflhrer-
Am Golfplatz 1

50374 Erftstadt
p.ruecker@golfburg.de



