BEGEGNUNGSZENTRUM
Brunnen

Stellenbeschreibung ‘i

Betriebsleiter/in ca 20-30%

Arbeitsplatzbeschreibung:

Das Begegnungszentrum ist ein Haus mit 3 Veranstaltungsraumen die fur Festlichkeiten, Seminare
oder Vortrage gemietet werden konnen. In den anderen RGumen befinden sich Dauermieter wie Pfadi,
Spielgruppe, eine Musikband und die Kinderkleiderborse. Es gibt auch noch verschiedene Lager-
radume. Grundsdtzlich sind Sie verantwortlich, dass im Begegnungszentrum alles lauft. Ihre Hauptauf-
gabe ist es alle Buchungen der Veranstaltungsrdume sowie deren Ubergabe zu organisieren, inkl.
Zahlungen. Fur den Jahresabschluss ist unsere Kassiererin zustandig. Sie haben ihr eigenes Buro im
Haus. Bei Ihrer Arbeit haben sie viel Kontakt mit Menschen. Ausserdem sind sie Ansprechpartner fur
die Dauermieter im Haus.

Bei Arbeiten im Haus sind sie Kontaktperson fur Handwerker und Serviceleute. Sie konnen ein gut ge-
pflegtes Haus Ubernehmen. Ausserdem betreuen Sie die Welbsite mit Unterstutzung der Webdesig-
nerin.

Hauptaufgaben:

- Buchungen der Veranstaltungsraume organisieren

- Ubergabe und Abnahme der Mietréume

- Gebdaudeunterhalt und Reinigung (mit Putzhilfe)

- Administrative Arbeiten

- Betreuung der Website

- Wochenend Einsdtze gehdren auch dazu

- Ansprechpartner fur die Dauermieter

- Koordination der Handwerker

- Allg. Hauswart Arbeiten (Treppenhaus reinigung, Abfall entsorgen, etc...)

Nebenaufgaben:

- Teilnahme an Vorstandsitzungen (ca. 4 x Jahrlich)
- Ordnung Umgebung
- Kleinere Reparaturen

Anforderungen:

- Gute Menschenkenntnisse
- Freundlich

- Flexibel

- Gute Deutschkenntnisse

- Allg. PC-Kenntnisse

- Selbststandiges Arbeiten
- Sauberkeit und Ordnung
- Technisches Verstdndniss




