
 

Wir suchen zum 1.2. 2023 einen Golfclub-Sekretär (m/w/d). 

 

Die 5* Golfanlage Golf BurgKonradsheim liegt im südwestlichen Nordrhein-Westfalen 

unweit der Metropolen Köln, Düsseldorf und Bonn. Unsere Anlage verfügt über einen 

18-Loch-Platz im Parklandstil und einen öffentlichen Kurzplatz. Weiterhin sind eine 

großzügige Driving Range, Übungsanlagen, ein Proshop und ein Restaurant mit 

großer Terrasse vorhanden. Wir verstehen uns als ein serviceorientierter 

Dienstleister mit hohem Qualitätsanspruch. Unsere Mitglieder und Gäste stehen für 

uns im Mittelpunkt.  

 
Ihre Aufgaben: 

 Koordination und Organisation des Empfangsbereichs im Golfbüro 

 Unterstützung der Geschäftsführung in allen administrativen Aufgaben 

 Empfang und Betreuung unserer Mitglieder und Gäste 

 Mitwirkung bei der Organisation und Durchführung des Spielbetriebs und der 
Turnierorganisation 

 Anwendung der Clubverwaltungssoftware PC-Caddie in allen 
Angelegenheiten des Mitgliedermanagements und des Golf-Spielbetriebs 

 Führung der Club- und Mitgliederstammdaten sowie Erledigung von Telefon-, 
Email- und Briefkorrespondenz 

 Verkauf von Greenfee und Golfartikel 

 

Ihr Profil: 

 Sie verfügen über Erfahrung im Dienstleistungsbereich wie z.B. Sekretariat, 

Hotelfach oder Golfclub 

 Zu Ihren Stärken zählen Kommunikation, Aufgeschlossenheit, Teamgeist und 

Dienstleistungsorientierung 

 Sie arbeiten mit Freude und Engagement 

 Sicherer Umgang mit dem PC (MS Office), Erfahrung mit der 

Golfverwaltungssoftware PC Caddie wünschenswert 

 Hohe Einsatzbereitschaft, auch an Wochenenden während der 

Sommermonate 

 Kenntnisse des Golfspielbetriebs sind von Vorteil 

 Gute und freundliche Umgangsformen, gepflegtes Äußeres und Loyalität  



 
Unser Angebot: 

 Ein interessantes und attraktives Arbeitsumfeld in einem hoch motivierten 
Team 

 Eigenverantwortliches Arbeiten 

 Abwechslungsreiche Tätigkeiten 

 Leistungsgerechte Vergütung 

 Flexible Arbeitszeiten  

 Interessantes und attraktives Arbeitsumfeld 

 Einen abwechslungsreichen und vielfältigen Job 

 
Interesse? Ihre aussagefähige Bewerbung, die auf Wunsch vertraulich behandelt 
wird, richten Sie bitte unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres möglichen 
Eintrittstermins per E-Mail an:  
 

Golf BurgKonradsheim GmbH 
Peter Rücker -Geschäftsführer- 
Am Golfplatz 1 
50374 Erftstadt 
p.ruecker@golfburg.de  


