Das Kloster Ettal und die Ettaler Klosterbetriebe GmbH suchen fiir die Organisation und
Durchfiihrung des Fiihrungswesens eine

Biirokraft (m/w/d)

mit Organisationstalent in Vollzeit

lhre Aufgaben
e Planung und Organisation von Flihrungen und Besichtigungen im Kloster Ettal
e Koordination der Gastebetreuung und Kommunikation mit Besuchern
e Einteilung der Guides
e Erstellung und Verwaltung der Rechnungen fiir die Fiihrungen
o Pflege von Informationsmaterialien und Flihrungsunterlagen
e Verwaltung und Organisation von Buchungen und Reservierungen
e Beantwortung der Filhrungs- und Reservierungsanfragen

lhr Anforderungsprofil
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e Erfahrung im Bereich Biiroorganisation und Kundenkontakt wiinschenswert
e Sehr gute kommunikative Fahigkeiten und eine serviceorientierte Einstellung
e Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise
e Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
¢ Freundliches und professionelles Auftreten
e Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise Erfahrung in der Nutzung von
Buchungssystemen
e Interesse an Geschichte und Kultur des Klosters Ettal

Das bieten wir lhnen
¢ Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem einzigartigen
Arbeitsumfeld
¢ Ein motiviertes und engagiertes Team
e Leistungsgerechte Vergitung

Wenn Sie an einer Mitarbeit im Kloster Ettal und in unseren Klosterbetrieben interessiert
sind, freuen wir uns tber Ihre Bewerbung per Post oder E-Mail.
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