
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt
Empfangs-/Rezeptionsdienst (m/w/d) - Rezeptionsleitung
Leipzig

Vollzeit

Ihr Profil:
- Eine Abgeschlossene Berufsausbildung im Kaufmännischen Bereich (Fachkraft für 
Gastgewerbe, Hotelfachmann/-frau, Hotelkaufmann/-frau, Fachmann/-frau für 
Systemgastronomie) oder mindestens eine dreijährige, nachgewiesene 
Berufstätigkeit am Empfang/ einer Rezeption eines Beherbergungsbetriebes/Hotel 
oder am Empfang/ im Büro eines Unternehmens
- Ersthelferausbildung (Erste-Hilfe Grundausbildung/Fortbildung) nicht älter als 
zwei Jahre
- Kommunikativ 
- Organisationsstärke
- Verantwortungsbewusstsein
- Selbständiges Handeln im Rahmen der Dienstanweisung
- Lösungsorientiert
- Technikaffinität

Das sind Ihre Aufgaben:
- Allgemeine Gästebetreuung, auch in Unterbringungsangelegenheiten
- Entgegennahme und Weiterleitung von Mängelanzeigen (Schadensmeldungen), 
Beschwerden und Anregungen
- Eingabe und Auslesen von elektronischen vorliegenden Teilnehmerdaten
- Telefonservice
- Entgegennahme von Notrufen und Einleitung von Interventionsmaßnahmen bei 
Notfällen, Havarien, Einbruch, Feuer, technische Störungen
- Überwachung Einbruchmeldeanlage
- Ausgabe, Rücknahme und Verwaltung von Transpondern, Schlüsseln, 
Mensakarten und Parkberechtigungen
- Erfassung von Fremdfirmen und Gästen, Ausgabe von Besucherausweisen und 
Transpondern für Dritte
- Vergabe/ Reservierung und Buchungsmanagement von Sport- und 
Freizeiteinrichtungen
- Ausgabe/ Rücknahme von Leihfahrrädern
- Meldung von Falschparkern an den Servicepoint
- Allgemeine Serviceaufgaben, Auskunftserteilung, ortskundige Beratung
- Überwachung der Hausordnung
- Dokumentationen
- Entgegennahme und Aushändigung von Postsendungen



Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt
Empfangs-/Rezeptionsdienst (m/w/d) - Rezeptionsleitung
Leipzig

Vollzeit

Das bieten wir:

- Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem freundlichen und professionellen 
Arbeitsumfeld
- Eine leistungsgerechte Vergütung
- Gute Entwicklungsmöglichkeiten innerhalb des Unternehmens
- Regelmäßige Schulungen und Weiterbildungen
- Ein angenehmes Betriebsklima und ein motiviertes Team
- Stundenlohn von 16,20 €/h + Zuschläge 10% / 25% / 50%

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an:
BRU Security GmbH
Lindenring 21-24
06618 Naumburg

oder 
personal@bru-security.de


