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Geschäftsführerin
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HOTEL BOLLMANNSRUH 
B R A N D E N B U R G  

Front Office Mitarbeiter / Empfangsmitarbeiter m/w/d  
 
Wir suchen ab sofort einen Front Office Mitarbeiter / Empfangsmitarbeiter m/w/d  für unser 
Team im 3-Sterne-Superior Hotel Bollmannsruh am Beetzsee. 
 
Erholen, Essen, Feiern & Tagen – umschreibt gut unser vielfältiges Angebot direkt am 
Beetzsee. Unser Hotel verfügt über 73 Zimmer, Restaurant, Tagungs- sowie 
Veranstaltungsräume. Diese befinden sich auf einem weitläufigen Hotelgelände  
in 5 verschiedenen Häusern sowie eine Parksauna mit direktem Seezugang.  
 
Diese Aufgaben erwarten Dich:  
 

 Annahme und Bearbeitung eingehender Reservierungs- und Angebotsanfragen 
 Gästeberatung sowie Zimmer- und  Zusatzverkauf am Telefon 
 Verfassen von Reservierungsbestätigungen 
 Erstellung und  Versand von Rechnungen & Gutscheinen 
 Bearbeiten und Vorbereiten von Individual- & Gruppenbuchungen sowie Reiseveranstaltern. 
 Erstellung von Statistiken und Listen 
 Reklamations- und Beschwerdemanagement 
 Allgemeine Tätigkeiten an der Hotelrezeption 

 
Das bringst Du mit: 
 

 Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Hotelfachkraft von Vorteil  
- Quereinsteiger sind bei uns auch willkommen 

 Gute EDV-Kenntnisse 
 Englischkenntnisse  
 Team- & Motivationsfähigkeit 
 Kommunikationsstärke & Redegewandtheit 
 kompetentes & verbindliches Auftreten 
 Oracle Suite 8 Kenntnisse wünschenswert  

 
Das bieten wir: 
 

 Flexible Arbeitszeiten 
 Ganzjahresanstellung 
 Unbefristeter Arbeitsplatz  
 Faire Entlohnung mit Zuschlägen  
 Gutes familiäres Arbeitsklima 
 Möglichkeit der persönlichen und beruflichen Weiterentwicklung 

 
Du bist Gastgeber aus Leidenschaft?   
Perfekt! Dann bist du genau richtig in unserem Team! 
Wir freuen uns auf Deine ausführliche Bewerbung inkl. Angabe Deiner  
Gehaltsvorstellungen und frühestmöglichem Eintrittsbeginn  
unter bewerbung@hotel-bollmannsruh.de 
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