
Mitarbeit Administration/Verwaltung  (m/w/d) 

  Warum ich mich für diese freiwillige Tätigkeit entscheide 
Organisieren Sie gerne? Schreiben oder telefonieren Sie aus Leidenschaft? Arbeiten Sie gerne mit 

Kindern und Jugendlichen oder erledigen Sie lieber Routineaufgaben im Büro?  

So facettenreich Ihr Interesse, so facettenreich sind auch die Möglichkeiten der freiwilligen Mitarbeit 

in der Administration.  

Als freiwilliger Helfer unterstützen Sie unser Administrations-Team in der Betreuung unserer Gäste. 

Von der Entgegennahme von Reservierungsanfragen, über den Check-In, bis zur Betreuung unserer 

Gäste vor Ort. Sie leisten einen wichtigen Beitrag. Aus Liebe zum Menschen.  

Was mich erwartet 
• Planung, Organisation und Abwicklung von  

Reservierungsanfragen, Check-In und Check-Out 

• Ansprechpartner für Gäste 

• Betreuung des Kiosk 

• Zusammenarbeit mit engagierten Kollegen 

• Sinnvolle Freizeitgestaltung 

• Anerkennung und Wertschätzung 

• Erweiterung der sozialen Kompetenz 

• Kostenfreie Verpflegung 

• Kostenfreie Nutzung aller Sport– und Freizeit-

einrichtungen des Litz 

Was ich mitbringen soll 
• Freude im Umgang mit Kindern und Jugendlichen 

• Empathie, soziale Kompetenz und Verständnis 

• Organisationstalent 

• Selbständigkeit und Zuverlässigkeit 

• Verantwortungsbewusstsein 

• Kommunikations– und Kontaktfähigkeit  

• Führerschein B 
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