
Die Berliner Stadtmission ist ein christliches Werk, das sich seit 1877 in vielfältiger Weise für das Wohl von Menschen in
Berlin und Umgebung engagiert.

Unsere Familienferienstätte Zingsthof liegt in Mecklenburg-Vorpommern auf der Halbinsel Fischland-Darß-Zingst in unmittelbarer Strandnähe. Der Zingsthof
beherbergt ganz unterschiedliche Gäste von der Großfamilie über Einzelreisende bis hin zu verschiedenen Gruppen. Neben drei weiteren Gästehäusern und
vier Hotels gehört der Zingsthof zum Bereich Begegnung der Berliner Stadtmission.

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir ab dem 01.12.2019 eine

Verwaltungskraft (m/w/d)
in Teilzeit (30h/ Woche) vorerst befristet auf zwei Jahre

Wir bieten:
eine sinnstiftende, interessante Aufgabe mit vielfältigen Gestaltungsmöglichkeiten
Arbeiten in einem freundlichen, erfahrenen Team in traumhafter Umgebung
Eine familiäre Atmosphäre, die christliche Werte lebt
Eine angemessene Vergütung
Regelmäßige, planbare Arbeitszeiten

Ihre Aufgaben:
Entgegennahme, Bearbeitung und Organisation von Reservierungen
Annahme, Vermittlung und Führung von Telefonaten
Aktenführung, Ablage und Büroorganisation
Bearbeitung von E-Mails
Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost
Unterstützung des Hausleiters beim Schreiben von Berichten

Ihr Profil:
eine kaufmännische Ausbildung bzw. eine qualifizierte Sekretär*innenausbildung - z.B. als Kauffrau/mann für Bürokommunikation,
Verwaltungsfachangestellte/r
Berufserfahrung und Kenntnisse in gängigen Programmen der modernen Bürokommunikation (gute MS-Office-Kenntnisse)
Idealerweise Kenntnisse in unserer Belegungssoftware „Der Hausmanager“
Gewissenhafte und eigenständige Arbeitsweise
Organisationsgeschick und Zuverlässigkeit
Identifikation mit dem Leitbild der Berliner Stadtmission, wünschenswert: Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche der Arbeitsgemeinschaft
Christlicher Kirchen (ACK)

Wenn das Stellenangebot Ihrem Profil entspricht und Sie Lust auf diese Aufgabe haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung - online oder per
Email.

Jetzt bewerben

Weitere Auskünfte zur Stelle erteilt Ihnen gern Reinhard Behrens, Bereichsleiter Begegnung (behrens@berliner-stadtmission.de | 030 69033 495). Infos zur
Einrichtung erhalten Sie hier: www.zingsthof.de

Verein für Berliner Stadtmission
Abteilung Personal
Lehrter Straße 68, 10557 Berlin

Mit Einreichen Ihrer Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Datenspeicherung und - nutzung in unserer verwendeten Bewerbermanagementsoftware zu.
Datenschutzerklärung: https://berliner-stadtmission.jobbase.io/policy

https://berliner-stadtmission.onlyfy.jobs/apply/29ud4q3zo9qf9pnphpn0g9qvxzxzhwm
https://berliner-stadtmission.jobbase.io/policy

