
Das Herzstück des Golfclubs Interlaken-Unterseen ist der einzigartige, 
an das Naturschutzgebiet Weissenau angrenzende 18-Loch-Parkland-
Golfplatz. Ergänzt wird unser Angebot durch eine Übungsanlage 
mit Driving Range, den Pro Shop und ein von Pächtern geführtes Res-
taurant. Für regen Betrieb vom Frühjahr bis Spätherbst sorgen 650 
Mitglie der und zahlreiche Gäste aus aller Welt.

Zur Ergänzung unseres Kernteams suchen wir per 1. März 2022 oder 
nach Vereinbarung eine/n

Leiter/-in Administration
100% 

Ihre Aufgaben
Golfbetrieb/Pro Shop:
 – Leitung der Administration und der Rezeption mit integriertem 
Pro Shop 

 – Mitglieder- und Gästebetreuung
 – Aktive Mitarbeit an der Rezeption und im Pro Shop
 – Administrative Turnierabwicklung inkl. Fakturierung

Rechnungswesen / HR:
 – Verantwortlich für die gesamte Finanzbuch haltung inkl. Debitoren- 
und Kreditorenbuch haltung, MwSt.-Abrechnung und Jahresabschluss

 – Administrative Abwicklung sämtlicher HR- Prozesse inkl. Payroll

Ihr Profil 
 – Abgeschlossene kaufmännische  Grundausbildung sowie 
 entsprechende Weiterbildung im  Rechnungswesen und/oder HR

 – Fundierte MS-Office-Kenntnisse, Erfahrung mit Abacus und PC 
Caddie von Vorteil

 – Selbständige, zuverlässige und exakte  Arbeitsweise
 – Teamfähige und belastbare Persönlichkeit mit Interesse  
an der Sportart Golf 

 – Stilsichere Deutschkenntnisse sowie gute  Englisch- und 
 Französischkenntnisse 

 – Hohe Bereitschaft zu flexiblen  Arbeitszeiten und regelmässigen 
Wochenend- und  Feiertagseinsätzen während der Saison

Wir bieten Ihnen
 – Jahresstelle mit Arbeitsplatz in unserer attraktiven Freizeitanlage  
am oberen Ende des Thunersees

 – Vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit
 – Mitarbeit in einem motivierten Team
 – Zeitgemässe Anstellungsbedingungen 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Katja Gerber, Telefon 033 823 60 16, 
zur Verfügung.

Gerne erwarten wir Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis zum 
26. Oktober 2021 per E-Mail oder Post an:
Golfclub Interlaken- Unterseen 
Markus Steiner, Clubmanager 
Postfach, 3802 Interlaken 
backoffice@interlakengolf.ch
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