
 

Zur Bereicherung des Teams suchen wir eine/n 
 

Rezeptions-/Veranstaltungsleiter (m/w/d) 
 

 was dich erwartet: 

 ein moderner Arbeitsplatz mit Home Office Möglichkeit 

 ein junges dynamisches Unternehmen, mit viel Platz für selbstständige 
Gestaltung 

 moderne Appbasierte Reservierungssysteme 

 ein unbefristeter Arbeitsvertrag 

 eine übertarifliche Bezahlung 

 Zuschläge für Sonntags-, Feiertags und Nachtdienste 

 ein elektronisches Zeiterfassungssystem  

 Erfassung aller Überstunden und Ausgleich durch Freizeit 

 Kostenfreie Verpflegung 

 Gemeinsame Teamevents 

 Regelmäßige Mitarbeitergespräche 

 enge Zusammenarbeit mit der Direktion 

 Schließzeit über Weihnachten und Silvester 

deine Aufgaben: 

 Professionelle Bearbeitung des Schriftverkehrs und Absprache vor Ort 
mit Kunden aus dem Veranstaltungs- und Tagungsbereich 

 Bearbeitung von Veranstaltungsanfragen, Erstellung des Angebots und 
Vertrags, sowie Abstimmung mit den Kunden 

 Marktbeobachtung und Erkennen von Optimierungspotential 

 Sicherstellen und Optimieren unserer Umsatzziele 

 Verantwortung für die Beratung und den Verkauf sowie für den rei-
bungslosen, qualifizierten und ordnungsgemäßen Ablauf von Veranstal-
tungen und Tagungen  

 Akquirieren neuer, nationaler und internationaler Kunden (Corporate, 
MICE) 

 Erstellung und Bearbeitung von Functionsheets sowie dessen Organisa-
tion inhouse 

 Weiterentwicklung der Verkaufsstrategie für Logis und Veranstaltungen 

 Ausbildung unserer Auszubildenden 

 alle anfallenden Rezeptionsaufgaben 

was du mitbringst: 

 eine abgeschlossene Berufsausbildung in der Hotellerie (von Vorteil) 

 erste Erfahrung aus einer ähnlichen Position mit Erfahrung in Teamfüh-
rung 

 eigenständiges Arbeiten, selbständig und verantwortungsbewusst 

 Lust den Paulinen Hof weiter zu entwickeln und neue Ideen auszuprobie-
ren 

Unweit vom Solekurort Bad Belzig entfernt und ca. 45 Autominuten südwestlich 
von Berlin, eingebettet in ländlicher Idylle des Hohen Fläming, liegt das Paulinen 
Hof Seminarhotel. 
 
Ein freundliches und harmonisches Miteinander steht für uns an erster Stelle.  
Zudem verfolgen wir das Ziel, unsere Gäste mit unserer herzlichen, aufmerksamen 
und lockeren Art zu überzeugen und Ihnen die nötige Zeit zu schenken, die im All-
tag oft zu kurz kommt. 

Paulinen Hof Seminarhotel 
 

Ansprechpartner:  
Frau Diana Schattschneider 
 
Internet: www.paulinenhof.de 
E-Mail: jobs@paulinenhof.de 
Telefon: +49 33841 4408-0 

 


