
 

 

Mit mehr als 500 hauptberuflich Mitarbeitenden und rund 120 Einrichtungen sind wir einer der größten freien Träger der 
Jugendhilfe in Bayern. Gemeinsam mit 33 Mitgliedsverbänden und Jugendorganisationen sprechen wir mit einer 

starken Stimme für die Kinder und Jugendlichen im Landkreis München. 
 

 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt für die  

Jugendherberge und -bildungsstätte Burg Schwaneck in Pullach eine 
 Rezeptionsfachkraft (m/w/d) 

möglichst Vollzeit (39 Wochenstunden), vorerst krankheitsbefristet 
 

 IHRE AUFGABEN 

· Selbstständige Organisation der Belegung der 
Übernachtungs- und Seminarräume auf der Burg 
Schwaneck. 

· Vertragsgestaltung, Rechnungsstellung. 
· Gästebetreuung des Übernachtungs- und 

Tagungsbetriebes. 
· Gewährleistung der Ablauforganisation des 

Übernachtungs- und Tagungsbetriebes. 
· Sicherstellung der korrekten Finanzverwaltung, der Kasse 

und des Rechnungswesens, Steuerung des Umsatzes, 
Verantwortung für das Mahnwesen. 

· Vertretung des Empfangs der KJR-Geschäftsstelle. 
 

IHRE VORTEILE 

· Vergütung nach dem TVÖD-VkA 7 sowie die 
Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes. 

· Attraktive Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen  
sowie die Teilnahme an Supervision. 

· Ein vergünstigtes Ticket für den Personennahverkehr. 
· Eine attraktive betriebliche Altersvorsorge sowie eine 

betriebliche Gesundheitsförderung. 
· Gute Einarbeitung und kollegiale Beratung in einem 

großen Bildungsteam. 

 

IHR PROFIL 

· Kaufmännische, Hotelfach- oder vergleichbare 
Ausbildung oder entsprechende Berufserfahrung. 

· Freundlichkeit und Aufgeschlossenheit gegenüber 
unseren Gästegruppen. 

· Teamfähigkeit und Flexibilität. 
· Belastbarkeit, Zuverlässigkeit, Genauigkeit. 
· Bereitschaft zu Wochenend- und Feiertagsdiensten. 
· Gute EDV- und Englischkenntnisse. 

 

 

Der Kreisjugendring München-Land fördert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiter*innen. Wir begrüßen deshalb Bewerbungen unabhängig von Geschlecht,  
kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identität. Menschen mit Behinderung können sich bei Fragen an die 

Schwerbehindertenvertretung (sbv@kjr-ml.de) wenden. Wir berücksichtigen die datenschutzrechtlichen Anforderungen der Europäischen 
Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) im Bewerbungsverfahren. 

 
 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen: 
Kreisjugendring München-Land,  
Kristina Müller, Burgweg 10, 82049 Pullach  
oder per E-Mail: job@kjr-ml.de  

Für Rückfragen und weitere Informationen steht Ihnen 
Andreas Bedacht unter 089/744140-18 zur Verfügung. 
Informationen zum Bildungszentrum Burg Schwaneck 
finden Sie unter www.burgschwaneck.de. 
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