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Die Stiftung »Europdische Jugendbildungs- und Jugendbegegnungsstdtte Weimar« sucht zum 01.05.2024
oder zum individuell ndchst mdglichen Zeitpunkt eine*n kundenorientierte*n, flexible*n

Mitarbeiter*in an der Rezeption (m, w, d)
(Teilzeit 32,5 Std./Woche)

Die EJBW gehort zu den international herausragenden Einrichtungen der non-formalen, auBerschulischen
Bildung. Seit 1999 bieten wir ein vielfdltiges Programm der politischen Bildung fiir Kinder, Jugendliche
und Fachkrdfte aus Deutschland, Europa und der ganzen Welt an. Als Ort der Begegnung steht die EJBW
dariiber hinaus als attraktives Ubernachtungs- und Veranstaltungshaus zur Verfiigung.

Welche Aufgaben erwarten Sie?

- Bearbeitung von Anfragen, Reservierungen und Buchungen

- Gdstebetreuung und -Gasteberatung

- CheckIn/Check Out

- Abrechnung von Belegungen und Bildungsveranstaltungen

- Unterstiitzung bei der Planung und Abrechnung von Bildungsprojekten

Was erwarten wir von Ihnen?

- Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder ein anderer vergleichbarer
Berufsabschluss und einige Jahre Berufserfahrung im Bereich Hotelwesen und/oder
Veranstaltungsmanagement

- Gute Kenntnisse der Office-Anwendungen

- Ein hohes MaR an Kommunikationsvermdgen und Teamorientierung sowie SpaB am Umgang mit
Menschen

- Anwendungsbereite Fremdsprachenkenntnisse (Englisch und/oder eine andere europdische
Fremdsprache)

- Bereitschaft zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung entsprechend den betrieblichen Erfordernissen

Was ware wiinschenswert?

- Erfahrungen im Bereich Rezeption/Front Office

- Erfahrungen bei der Veranstaltungsplanung im Bildungsbereich

- Erfahrungen im Bereich Kundenbetreuung, Planung- und Abrechnung von Veranstaltungen und
Seminaren

Was bieten wir Ihnen?

Eine Aufgabe in einem Berufsfeld mit groRer gesellschaftlicher Relevanz, Zusammenarbeit mit allen
Bereichen der Einrichtung sowie umfassende Weiterbildungsmaoglichkeiten.
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Die Personalstelle wird vorerst befristet fiir 2 Jahre in Teilzeit (32,5 Stunden/Woche) besetzt;
anschlieBend ist die Entfristung der Stelle geplant. Die Vergiitung erfolgt nach TV-L (Ost).

Fiihlen Sie sich angesprochen?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung(Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse), die bitte
einen Gesamtumfang von 5 A4-Seiten nicht iiberschreitet. Ende der Bewerbungsfrist ist der 06.03.2024:

Stiftung Europdische Jugendbildungs- und
Jugendbegegnungsstidtte Weimar
Frau Ina RoBmeisl
Jenaer Str. 2/4, 99425 Weimar

gern auch per Mail in einem PDF Anhang zusammengefasst (max. 5 Seiten) an, Ina RoBmeisl,
rossmeisl@ejbweimar.de.

Aus Kostengriinden bitten wir die Bewerber*innen, jegliche Bewerbungsunterlagen in Kopie einzureichen
und keine Bewerbungsmappen zu verwenden. Die Bewerbungsunterlagen verbleiben in der vorgenannten
Einrichtung und werden nicht zuriickgesandt. Die Unterlagen nicht beriicksichtigter Bewerber/-innen
werden nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens vernichtet. Durch die Bewerbung entstehende
Kosten werden nicht erstattet.

Die Auswahlgesprdche werden voraussichtlich in der Woche vom 18.03. bis 21.03.2024 an der EJBW in
Weimar stattfinden.

Wir wertschdtzen Vielfalt und begriiBen daher alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/ Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie
sexueller Orientierung und Identitat.
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