Aufgabenbeschreibung Haus Kranich

Position
Hausleitung

Unterstellung
Geschaftsfuhrung

Uberstellung
allen Dienstnehmern

Arbeitszeit:

Max. 30 Stunden pro Woche,
gleitende Arbeitszeit von Montag —
Sonntag mit standiger Rufbereitschaft

Aufgaben
eigenverantwortliche Leitung des Haus

Kranich in Zinnowitz in enger
Abstimmung mit der Geschaftsfiihrung.

Présentation der Umsatze und Kosten,
sowie der Prognose bis Jahresende erfolgt
in regelmaRigen Dienstbesprechung

Umsetzung der strategischen Ziele des
Haus Kranich basierend auf den Werten
der Geistlichen Stiftung St. Georg und St.
Spiritus und damit der Diakonie und der
Evangelischen Kirche

Erfolgssicherung des Hauses durch
stdndigen Kontakt zu bestehenden und

potentiellen Gésten / Géastegruppen

Gewinnung von Neukunden im Rahmen
der Gemeinnitzigkeit

Pflege der Buchungsportale

Uberwachung der Kontingente der
verschiedenen Kundengruppen
(Militarseelsorge, Bundespolizei, Kirche)

Annahme von Reservierungen,
Zimmerdisposition, Abrechnung

Vorbereitende Buchhaltung und Kontrolle
der offenen Posten und Mahnlauf

Organisation und Koordination sémtlicher
Betriebsabléaufe

Fihrung und Organisation aller
Abteilungen und Mitarbeiter

Mitarbeitereinsatzplanung
(Dienstplangestaltung)

Verwaltung des Arbeitszeitkontos und des
Urlaubsplanes

Erarbeitung und Verfolgung von
Zielvorgaben fiir alle Abteilungen

Konzeptionierung von Angeboten und
Preiskalkulationen

Auswahl von Lieferanten und Verhandlung
von Preisen in Abstimmung mit der
Geistlichen Stiftung St. Georg & St.
Spiritus

Vorgabe von Standards sowie deren
standige Uberpriifung und Anpassung



