Haus des Stiftens

Engagiert fiir Engagierte

Wir suchen einen

Mitarbeiter Empfang

(m/W/d) in Teilzeit

Wir sind ein Sozialunternehmen, das mit seinem motivierten Team wirkungsvolles Engagement
erleichtern und im Sinne der Global Goals zu mehr Gemeinwohl beitragen will.

Zur Verstarkung unseres Teams Blro- und Veranstaltungsmanagement
suchen wir zum 15072020 an unserem zentral gelegenen Standort Miinchen
einen Mitarbeiter Empfang (m/w/d) in Teilzeit (25 — 30 Std./Woche).

Ihre Aufgaben Ihr Profil:
« Empfang und Betreuung unserer Gaste im + Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung im
offenen Empfangsbereich kaufmannischen Bereich oder der Hotellerie und/

« Koordination sowie Vor-und Nachbereitung oder erste Berufserfahrung im Empfangsbereich

von Veranstaltungen und internen Sitzungen * Sie sind belastbar und nicht aus der Ruhe zu bringen

incl. Bewirtung + Sie haben ein souveranes und kontaktfreudiges

+ allgemeine Biro- und Backoffice-Aufgaben Auftreten
wie z.B. Telefon, Post, (Online-)Einkauf und

+ Sie haben ein Auge dafir, was getan werden muss,
Verwaltung von Blromaterial/Kiichenbedarf,

. sind dienstleistungsorientiert und haben ein aus-
Reisemanagement gepragtes Organisationstalent

« Koordination von externen Dienstleistern + Sie haben einen professionellen Umgang mit MS

+ Ansprechpartner fur Mieter Office und modernen Kommunikationsmedien

+ Sie haben ein Interesse an der Férderung birger-
schaftlichen Engagements

lhre Einsatzzeiten sind Montag bis Freitag an mind. 3 ganzen Tagen von 8:30 bis 17 Uhr.

Wir bieten
viel Raum fiir selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten und eine positive und moderne
Arbeitsatmosphare, gepragt von Vertrauen, Offenheit, Lernbereitschaft und gegenseitiger Unterstiitzung.

Uber die Zusendung lhrer aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen wiirden wir uns sehr freuen — senden
Sie uns diese mit hrem nachstmaoglichen Eintrittstermin sowie lhrer Gehaltsvorstellung bitte ausschlieBlich
per E-Mail an: bewerbung@hausdesstiftens.org

Haus des Stiftens gGmbH, z. Hd. Kirsten Binder-Krdll, Landshuter Allee 11, 80637 Miinchen

www.hausdesstiftens.org



