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Aufgabenbeschreibung
Tagungshausmanager (m/w/d)

1. Stellenbezeichnung: Tagungshausmanager

2. Vorgesetzte Stelle
Der Tagungshausmanager untersteht direkt der Geschiftsleitung der Klosterverwal-
tung Huysburg GmbH (Prokurist, Geschiftsfiihrer), sowohl dienstlich als auch
fachlich. Dabei ist er verpflichtet, die Strategien und MaBBnahmen der Geschiftslei-
tung unverziiglich umzusetzen.

3. Direkte Unterstellung
Alle Mitarbeiter des Géste- und Tagungshauses in den Bereichen Rezeption, Kiiche,
Service und Housekeeping.

4. Dienstrang
Abteilungsleiter innerhalb der Klosterverwaltung Huysburg GmbH

5. Stellvertretung
Der Tagungshausmanager wird bei Abwesenheit in der Reihenfolge vertreten von:
Prokurist, Rektor, Geschiftsfiihrer.

6. Ziele
Der Tagungshausmanager ist verantwortlich fiir den operativen Betrieb des
Ekkehard-Hauses sowie dafiir, dass die Planziele erreicht werden.
Er erarbeitet mithilfe der Geschiftsleitung, dem Rektor und den Bereichsleitern des
Giste- und Tagungshauses Betriebsziele und Qualitdtsstandards und kiimmert sich
um deren Umsetzung.
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Er handelt sparsam, kostenbewusst, 6kologisch und fiihrt das Haus so, dass:
e der Auftrag und der kirchliche Charakter des Hauses gesichert wird
* der gute Ruf des Betriebes weiter verbessert und gefestigt wird
* die Mitarbeiter und insbesondere die Bereichsleiter des Giste- und Tagungs-
hauses gefordert werden
* 1m Betrieb ein gutes Arbeitsklima herrscht
* die Effizienz und Effektivitit in simtlichen Bereichen gewdhrleistet und
e die Auslastung gesteigert wird

7. Aufgaben Marketing

Zustindig fiir das Marketing des Géste- und Tagungshauses sind grundsétzlich der
Rektor und die Geschiftsleitung.
Der Tagungshausmanager unterstiitzt die in Satz 1 Genannten bei:

* der Pflege des personlichen Giste- und Kundenkontaktes

* der Gestaltung und Fortentwicklung des Angebots

* der Erhohung von Belegung und Auslastung

e der Qualititssicherung

e der Erstellung von aussagefihigen Prospekten

* der Durchfiihrung von Werbemal3nahmen

« der positiven Darstellung des Tagungshauses in der Offentlichkeit

Der Tagungshausmanager beobachtet den Markt (Mitbewerber) und schlédgt Preis-

anpassungen Vvor.

Er reagiert angemessen auf Reklamationen, klart deren Ursachen und beseitigt die-
se. Er informiert in angemessener Form die Urheber von Reklamationen, insbeson-
dere Giste. Gegeniiber der Geschiftsleitung und dem Rektor besteht Informations-
pflicht.

8. Aufgaben Organisation

Der Tagungshausmanager ist im Géste- und Tagungshaus zusténdig fiir:
* den reibungslosen organisatorischen Betriebsablauf des Hauses
* die optimale Zusammenarbeit und den Informationsfluss in seinem Verant-
wortungsbereich, zu den Schwesterabteilungen, zur Geschiftsleitung und
dem Priorat

* die Kontrolle und Freigabe der Dienstpline der Bereichsleiter in seinem Ver-
antwortungsbereich

e die Organisation der Tagungen, Konferenzen, Sonderveranstaltungen und
Bankette
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die Einhaltung der jeweiligen gesetzlichen Bestimmungen besonders auch
durch Uberpriifung des Bereichs Kiiche (HACCP etc.)

die Uberwachung aller Leistungsbereiche des Hauses (Housekeeping, Kiiche
etc.) durch personliche Kontrollen zur Gewihrleistung der Qualititsstandards
den Einsatz externer Dienstleister zur ausreichenden Personalausstattung un-
ter Beriicksichtigung wirtschaftlicher Gesichtspunkte

Der Tagungshausmanager nimmt an den regelmiBigen Dienstbesprechungen mit Ge-
schiftsleitung und Rektor teil.

9. Aufgaben Personal

Der Tagungshausmanager im Giste- und Tagungshaus:

fiihrt wochentlich eine Besprechung mit sdmtlichen Bereichsleitern durch
und erstellt ein Ergebnisprotokoll, dass der Geschiftsleitung und dem Rektor
zur Kenntnis zu geben ist (Teilnahme des Prokuristen an den Besprechungen
iiblich)

sorgt fiir eine korrekte Einfithrung und Einarbeitung neuer Mitarbeiter
erstellt fiir alle Mitarbeiter eine (allgemeine) Arbeitsplatzbeschreibung in Ab-
stimmung mit der Geschiftsleitung und dem Rektor

setzt sich fiir die Personalschulung und die Mitarbeiterforderung ein

fihrt jahrliche Mitarbeitergespriache in Zusammenarbeit mit der Geschiftslei-
tung durch

ist verantwortlich fiir die Mitarbeiterfithrung und Entwicklung

schldgt der Geschiftsleitung Neueinstellungen, Beforderungen sowie Auflo-
sungen von Arbeitsverhéltnissen vor

unterstiitzt die Geschiftsleitung bei der Einstellung neuer Mitarbeiter

ist verantwortlich fiir die Ausbildung von Auszubildenden, wenn vorhanden,
im Bereich der Kiiche zusammen mit der Kiichenchefin und im Hotelfach zu-
sammen mit der Rezeptionschefin

ist zustindig fiir die Einhaltung der Arbeitsschutzvorschriften im Géste- und
Tagungshaus, sowie die Belehrung der Mitarbeiter dariiber bei Neueinstel-
lungen; die jdhrlichen Belehrungen erfolgen zentral fiir alle Mitarbeiter der
Klosterverwaltung Huysburg GmbH

ordnet die erforderliche Anzahl von Mitarbeitern aus allen Bereichen des
Giste- und Tagungshauses zu den Ersthelferschulungen der Klosterverwal-
tung Huysburg GmbH ab
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10. Aufgaben Einkauf

Der Tagungshausmanager im Géste- und Tagungshaus:

bestellt selbstindig Waren des tdglichen Bedarfs (Getridnke, Reinigungsmit-
tel), wobei bei Geschiftsvorfillen iiber 1.500 EUR brutto die Abstimmung
mit dem Prokuristen erforderlich ist
o folgende Waren werden zentral durch die Verwaltung beschafft:
Biiroartikel, technisches Verbrauchsmaterial, Wein, Tagungsbedarf,
Ersatzbeschaffungen und Anschaffung von Anlagegiitern und GWG,
Kiichenbedarf, Bankett- und Speiseraumbedarf, Geschirr, Gldser

sorgt fiir einen wirtschaftlichen Einkauf von qualitativ einwandfreier und
dem Niveau des Betriebes angepasster Waren

11. Aufgaben Bankett

Der Tagungshausmanager im Giste- und Tagungshaus:

ist verantwortlich fiir die Organisation der Bankette

fihrt die Verkaufsgespriache mit den Kunden, wenn erforderlich unter Betei-
ligung der Kiichenchefin

berticksichtigt bei der Annahme von Banketten die Leistungsfihigkeit des
Giste- und Tagungshauses

kalkuliert die Bankette in Zusammenarbeit mit der Kiichenchefin

erstellt Kundenangebote

Mitarbeit bei der Durchfiihrung der Bankette

12. Aufgaben Finanzen

Der Tagungshausmanager im Géste- und Tagungshaus:

ist verantwortlich fiir die Rechnungslegung im Gistebereich

fiihrt die Hotelkasse (Einnahmekasse)

tiberwacht stindig die Kosten und Ertrige, wenn diese unmittelbar dem
Giste- und Tagungshaus zugeordnet sind

unterstiitzt die Geschiftsleitung bei der Planungserstellung fiir die Kloster-
verwaltung Huysburg GmbH, soweit es den Bereich des Giste- und Ta-
gungshauses betrifft

Verantwortung fiir die Kalkulation der Tagungspauschalen, Ubernachtungs-
und Getriankepreisen, der Preise fiir Tagungen und Sonderveranstaltungen
sowie von Banketten (Preisfestsetzung erfolgt in Zusammenarbeit mit der
Geschiftsleitung)
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* ist verantwortlich fiir die Erstellung von Angeboten fiir Tagungen und Son-
derveranstaltungen inkl. Bankett

* iiberwacht die Verpflegungskalkulation (zusammen mit der Kiichenchefin)

 arbeitet der Verwaltung bei Erstellung der Ergebnisrechnung zu

* 1st verantwortlich fiir Durchfithrung und Kontrolle der Inventur in seinem
Verantwortungsbereich und zeichnet fiir die Inventur

13. Aufgaben Instandhaltung

Der Tagungshausmanager im Giste- und Tagungshaus:
* informiert den Technischen Leiter wochentlich im Voraus
o tuber erforderliche Leistungen (Stellarbeiten u.a.)
o Heizzeiten der Sile
o erforderliche Reparaturarbeiten

e kann im Fall einer Havarie, bei Nichterreichbarkeit des Technischen Leiters,
unmittelbar auf die Hausmeister und die festgelegten externen Dienstleister
zugreifen (anschlieBende Benachrichtigung erforderlich)

* informiert bei nicht unmittelbarer Gefahr zuerst den Technischen Leiter

14. Informationspflicht

Der Tagungshausmanager hat iiber alle wichtigen Angelegenheiten in seinem Ver-
antwortungsbereich und iiber solche, die fiir die Firma von besonderer Wichtigkeit
sind, unverziiglich die Geschiftsleitung zu informieren.



