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KATOLISKA CERKEV KOROSKA e o
Die Katholische Kirche Karnten sowie die Priestergemeinschaft Sodalitas
sucht fiir das Katholische Bildungshaus Sodalitas in Tainach/Tinje eine/n

Rezeptionist/in
Vollzeit * Dienstbeginn ehestméglich ©
Dienstort Propsteiweg 1, 9121 Tainach

Das Katholische Bildungshaus Sodalitas versteht sich als zweisprachiges Haus der Bildung, des
Dialoges, der Kunst und der Begegnung. Aus dem einst bescheidenen Exerzitien- und Bildungshaus
ist heute ein modernes Seminar- und Konferenzzentrum geworden. Es bietet Erwachsenen
allgemein wie auch speziellen Zielgruppen ein umfangreiches Bildungs- und Kursprogramm.
Auberdem wird es gerne von Gastgruppen zur Durchfiihrung von Bildungsveranstaltungen,
Seminaren und Konferenzen in Anspruch genommen

lhre Aufgaben sind Unsere Erwartungen

* Rezeption - laufender Betrieb: * Verlasslichkeit, Verantwortungsbewusstsein,
Telefondienst und Telefonverwaltung, Offenheit, freundliches Auftreten
Informationsweitergabe und -verteilung, + Starke Kommunikationskompetenz
Entgegennahme von Anmeldungen, Zentrale « Sicherer Umgang mit MS-Office und

Auskunftsstelle, Check-in | Check-out,
Einhebung und Abrechnung von Kurs-
und Pensionskosten, Zimmerzuweisung,
Gastemeldung an Gemeinde

eventuell Erfahrung mit Buchungs- oder
Seminarsoftware
* Kenntnisse zur Umgebung/Region

* Slowenisch, Deutsch, Englisch in Wort und
* Kurs- und Reiseorganisation: Schrift

Koordination und Betreuung der Gastkurse,
Abwicklung von Reisen, Abrechnung

von Eigen- und Gastveranstaltungen,
Transferorganisation fiir Kursgaste

* Klares Bekenntnis zum christlichen
Menschenbild und zu den Anspriichen einer
kirchlichen Einrichtung

* Verwaltung:
Koordination und Zuteilung der
Seminarrgumlichkeiten

* Informationstransfer an das Bildungshaus-
Team (Schnittstellenfunktion)

Wir bieten lhnen eine verantwortungsvolle, selbststéandige und herausfordernde Aufgabe in einem
vielseitigen und anspruchsvollen Arbeitsumfeld sowie Unterstiitzung durch ein kompetentes und
erfahrenes Team. Fiir die Stelle wird ein marktkonformes Gehalt, welches an das Gehaltsschema der
Diszese Gurk angelehnt ist (Verwendungsgruppe C) und nach Qualifikation und Berufserfahrung
vergiitet wird, geboten.

Wir freuen uns iiber die Zusendung Ihrer Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen
bis spitestens 15.09.2026 per E-Mail (Anhéinge ausschlieflich im PDF-Format) an:

PERSONAL@KATH-KIRCHE-KAERNTEN.AT



