BiberBurg,

Berschweiler

Stellenausschreibung

Das Schullandheim & Naturerlebniszentrum ,BiberBurg Berschweiler” in Marpingen-Berschweiler sucht
zum schnellstmaéglichen Zeitpunkt eine engagierte und zuverldssige Biirokraft (m/w/d) in Teilzeit.

Die Stelle umfasst 2025 Wochenstunden. Die konkrete Festlegung der Arbeitszeit erfolgt abhangig von
Qualifikation und Einsatzmoglichkeiten.

lhre Aufgaben:

e Organisation und Bearbeitung des telefonischen und schriftlichen Kundenkontakts (Schulen, Gruppen,
Gaste)

e  Erstellung von Angeboten, Buchungsbestatigungen und Rechnungen

Pflege und Koordination des Belegungsmanagements

Abstimmung und Weitergabe relevanter Informationen an interne Bereiche (z. B. Kiiche,

Hauswirtschaft, Padagogik)

e  Unterstlitzung bei vorbereitenden Tatigkeiten in der Buchhaltung
e  Bearbeitung von E-Mails sowie allgemeine Bliroorganisation
e Pflege von Stammdaten und Dokumentenmanagement
e Administrative Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung
lhr Profil:

e Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation ist wiinschenswert,
jedoch keine Voraussetzung

Sicherer Umgang mit gangigen Office-Anwendungen (Word, Excel, E-Mail)

Strukturierte, sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

Organisationsgeschick und Freude an Kommunikation

Freundliches, serviceorientiertes Auftreten

Grundkenntnisse in der Buchhaltung sind von Vorteil

Wir bieten:

Eine vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem sinnstiftenden Arbeitsumfeld
Zusammenarbeit in einem engagierten Team

Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch planbare Arbeitszeiten

Eine strukturierte Einarbeitung

Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Leistungsgerechte Verglitung abhangig von Qualifikation und Berufserfahrung

Bewerbung:
Bei Interesse melden Sie sich gerne telefonisch unter 06853 / 9116-741.
Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis 15.05.2026 bevorzugt per E-Mail an: henrik.nagel@marpingen.de

oder postalisch an:

Schullandheim BiberBurg Berschweiler
z.Hd. Henrik Nagel

In der Meulwies 1

66646 Marpingen-Berschweiler

Werteverstandnis:

Die BiberBurg steht flr ein respektvolles, offenes und demokratisches Miteinander. Wir erwarten von unseren
Mitarbeitenden, dass sie diese Werte mittragen und aktiv zu einem diskriminierungsfreien Umfeld beitragen.

Wir begriRen Bewerbungen von Menschen unabhangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer
Herkunft, Religion, Behinderung, Alter oder sexueller Identitat.

Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Bei Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfligung. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Das Team der Biberburg Berschweiler
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