
 

 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen: 

Kaufmännischen Mitarbeiter (w/m/d) 

 

Das sind Ihre Aufgaben: 

-Posteingang bearbeiten (Poststücke, E-Mail) 

- Selbstständig führen von Schriftverkehr mit Gästen, Banken, Behörden und sonstigen externen Stellen 

-Annahme und Bearbeitung von Restaurant- und Hotelreservierungen 

- Schreiben von Speisekarten 

- Statistische Meldungen des Hotel- und landwirtschaftlichen Betriebes 

- Vorbereitung der Finanz- und Lohnbuchhaltung für das Steuerbüro 

- Kassen- und Rechnungsführung inkl. Mahnwesen 

 

Wir erwarten von Ihnen: 

-Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

- Kenntnisse in Microsoft Office  

-Organisations- und Teamfähigkeit 

-Strukturierte und eigenständige Arbeitsweise 

-Wünschenswert wäre eine Affinität für soziale Medien 

 

Sollten Sie Fragen zur Stelle haben, stehen wir Ihnen unter Tel. 06254/95150 zur Verfügung. 

Bei Interesse freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail oder Post an: 

 

Kuralpe-Kreuzhof 

Olaf Bormuth 

Kuralpe 2 

64686 Lautertal/Odw. 

info@kuralpe.de  
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