
Wir suchen Dich! 40h (m/w/d) 

Rezeptions- & Verwaltungsfachkraft  
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Glückliche Gäste liegen dir am Herzen? Kommunikation und Flexibilität sind deine Stärken? 
Dann werde Teil unseres modernen, familiären Teams und arbeite umgeben von einer einmaligen 
Wohlfühlatmosphäre. Unser Wellness- und Tagungshotel mit Restaurant liegt am Rande der 
historischen Kleinstadt Fladungen in der bayerischen Rhön. „Natürlich verwöhnen mit der Sonne 
im Herzen“ ist unser Motto, das wir in allen Abteilungen unseres Hauses leben. Wir gestalten für 
unsere Gäste einen schmackhaften Aufenthalt mit viel Wellness und Raum zur Entspannung. 
Körper, Geist und Seele finden bei uns die Möglichkeit zur Entschleunigung. Nicht nur die Balance 
unserer Gäste liegt uns am Herzen - auch du sollst bei uns ankommen und dich wohlfühlen. 

WAS WIR BIETEN: 

• Faire, leistungsgerechte Bezahlung (über Branchendurchschnitt) 
mit Zuschlägen nach Vereinbarung 

• Nutzung des Wellness-Wohlfühlbereichs mit Schwimmbad und Fitnessraum 

• Kostenfreie Getränke während der Arbeitszeit 

• Monatlicher Supermarktgutschein 

• Vierteljährliche Sonnentau-Gutscheine 

• Mitarbeiterrabatte auf Massagen, Kosmetik und Verkaufsprodukte 

• Betriebliche Altersvorsorge, Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

• Harmonisches Arbeitsklima in einem kollegialen Team 

• Möglichkeit der persönlichen Weiterentwicklung durch Coaching, Seminare und Webinare 

• Arbeitszeitkonto mit Freizeitausgleich/ 5 Tage Woche (MO-SO 

• Mitarbeiterevents 

WAS DICH ERWARTET: 

Rezeption 

• Gäste Check-In/-Out  

• Telefondienst & Einbuchung von Buchungs- und Angebotsanfragen  

• Erstellung von Angeboten und Reservierungsbestätigungen 

• Terminierung und Verwaltung von Wellnessbuchungen 

• Gäste- und Tagungsbetreuung 

• Gutschein- und Rechnungserstellung 

• Kassenführung 

• Korrespondenz  

Verwaltung 

• Kleinere Projekt- & Zuarbeiten mit und für die Geschäftsführung 

• Erstellung der Tagespost für Gäste sowie des Wellness-Aktivprogramms 

• Vertretung der vorbereitenden Buchhaltung (Kassenabrechnung, Überweisungen…) 

WAS DU MITBRINGST: 

• Strukturiertes und vernetztes Denken - Organisationstalent 

• Sehr gute PC-Kenntnisse (Microsoft-Office) 

• Hohes Maß an Service- und Kundenorientierung 

• Flexibilität und Belastbarkeit 

• Selbstständiges Arbeiten 

• Teamfähigkeit 

• Soziale Kompetenz und gepflegte Erscheinung 

• Bereitschaft zu Wochenend- und Feiertagsdienst 

• Bereitschaft zu fachlicher und persönlicher Weiterentwicklung 
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