
Wir freuen uns auf einen neuen Menschen in unserem ZEGG Empfangsteam 

Wir bieten ab sofort eine 20-Stunden-Stelle im Empfang unseres gemeinnützigen 
Bildungszentrums. Wir bieten die Mitarbeit in einem motivierten Team, einem soziokratisch 
organisierten Unternehmen sowie eine herzliche Arbeitsatmosphäre und „ZEGG-Flair“.

Als Mitarbeiter:in im Empfang sorgst Du dafür, dass die Teilnehmer:innen unserer Seminare 
und Festivals kompetent beraten und herzlich empfangen werden. Die Arbeit in unserem Team 
stellt die Brücke dar zwischen der ZEGG Welt und den Gästen und Menschen draußen. Das 
kann manchmal wie in einem Ameisenstaat wuselig sein, macht aber bedeutend mehr Spaß. 

Wenn Du Lust auf Teamarbeit hast und in der Lage bist, selbständig zu arbeiten, bist Du bei uns 
genau richtig. Du nimmst die Bedürfnisse der Gäste wahr und gehst damit um, ohne dabei die 
eigenen Notwendigkeiten und Abläufe aus den Augen zu verlieren.

Deine Aufgaben sind:

- Bearbeitung von Anmeldungen, Rechnungen und Stornierungen 

- freudvolles Empfangen unserer Gäste – auch zu unseren Großveranstaltungen

- Bearbeitung von Anfragen aller Art – telefonisch, per Email und persönlich

- Kommunikation und Abstimmung innerhalb des Teams und mit anderen Bereichen 

Das bringst du mit:

- Erfahrung in der Büroorganisation 

- Verständnis für Zahlen

- Erfahrung mit MS Office bzw. Libre Office, dem Internet und Thunderbird 

- Englisch in Wort und Schrift 

- Multitasking-Fähigkeit, Organisationstalent und Verantwortungsbewusstsein

- Belastbarkeit & Freude am Kontakt mit vielen Menschen

- die Fähigkeit, auch komplexe Sachverhalte gut bearbeiten zu können

- die Bereitschaft, den Großteil Deines Jahresurlaubes nicht in unsere Hauptsaison zu 
legen (Juni, Juli, August)

- Bereitschaft an 1-2 späten Nachmittagen in der Woche unsere Gäste einzuchecken

- Interesse an einer langfristigen Position
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- Interesse, die Strukturen unseres Betriebes und Platzes kennenzulernen

- Identifikation mit unseren Werten: Gemeinschaft, Ökologie, Kooperation

- den Mut, Dich zu bewerben, auch wenn Du nicht alles von dieser Auflistung erfüllst

Das bieten wir:

- abwechslungsreiche und sinnstiftende Tätigkeit – Du trägst mit Deiner Arbeit einen Teil 
dazu bei, unsere Welt etwas enkeltauglicher zu machen

- eine langfristige Position

- das „Tollste Team Ever“ und eine super Arbeitsatmosphäre

- immer wieder kleine Tanzeinlagen – damit unsere Schultern auch schön locker bleiben!

- flache Hierarchien und die Möglichkeit, eigene Verantwortungsbereiche zu übernehmen

- Bauchmuskeltraining während Deiner Arbeitszeit – wir lachen eine Menge!

- Gesundes, ökologisches und regionales Buffet zu besten Mitarbeiterpreisen

- regelmäßige verbindende Teamtreffen inkl. Check ins – dadurch ein sehr persönliches 
und menschliches Miteinander im Team

- persönliche Wachstumsmöglichkeiten – u.a. durch Teambuilding und Forum

- in den warmen Monaten kannst Du Deine Mittagspausen mit Abkühlung in unserem 
Pool aufwerten 

- 30 Tage Jahresurlaub

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung an personal@zegg.de!
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