
 

Haus Höhenblick    
Christliche Freizeit- und Tagungsstätte   

Haus Höhenblick ist eine christliche Freizeit- und Tagungsstätte am Stadtrand von 
Braunfels in der waldreichen Mittelgebirgslandschaft zwischen Taunus und Westerwald. 
Wir veranstalten eigene Freizeiten und Seminare und beherbergen Tagungs- und 
Gemeindegruppen bis 110 Personen. Gesellschafter ist die Evangelisch-methodistische 
Kirche. 

 
Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams mit Jahresbeginn 2025  

 
eine/n Büroleiter/in (m/w/d) -in Vollzeit  

 
Ihre Aufgaben: 

• Belegung / Gästebuchungen / Rezeption 
• Rechnungswesen / Spendenverwaltung / Zusammenarbeit mit Steuerbüro 

• Haushaltspläne erstellen / Kassenführung 

• Personalverwaltung   

• Mitarbeiterunterweisung in Arbeitssicherheit/Brandschutz 

• Öffentlichkeitsarbeit 

 

Ihr Profil: 

• Kaufmännische Ausbildung  

• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

• Teamfähigkeit, Soziale Kompetenz und Kommunikationsfähigkeit  

• Routinierter Umgang mit MS- Officeprogrammen  

Kenntnisse im Bereich Grafik/Layout wünschenswert 

• Flexibilität, Bereitschaft zum Dienst an Wochenenden und Feiertagen 

• Zugehörigkeit zu einer Kirche, Freikirche oder Gemeinde im Raum der VEF/ACK 

 
Wir bieten: 

• Anstellung nach AVR 

• Ein vielseitiges Arbeitsgebiet 

• Kontakt mit vielen, unterschiedlichen Gästen und Gruppen 

• Ein engagiertes Mitarbeiterteam, das als Dienstgemeinschaft zusammensteht 

• Entwicklungs- und Fortbildungsmöglichkeiten 

 

                                                        Interessiert?  
                Bewerbung und weitere Auskünfte: 

Bis 15.08.2024 bei   
                        Hausleiter und Geschäftsführer 
                                                       Jens Bärenfeld  
                   jens.baerenfeld@hoehenblick.de.  
               Wir freuen uns, Sie kennenzulernen. 

 
  

Haus Höhenblick 
Christliche Freizeit- und Tagungsstätte 
Friederike-Fliedner-Str. 9 
35619 Braunfels 
06442 / 9370 
email: email@hoehenblick.de 
Internet: www.hoehenblick.de 
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