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Katholische Kirche Karnten
KATOLISKA CERKEV KOROSKA

(T) SODALITAS

Katoliska Cerkev Koroske in duhovniska skupnost Sodalitas
i$¢eta za Katoliski dom prosvete Sodalitas v Tinjah

recepcionista/recepcionistko

polni delovni éas © zacetek dela ¢im prej ©
kraj dela: Prostijska pot 1/ Propsteiweg 1, 9121 Tinje/Tainach

Katoligki dom prosvete Sodalitas je dvojezi¢na hisa izobrazevanja, dialoga, umetnosti in sre¢anja. |z nekdan-
je skromne hige duhovnih vaj je z leti nastal sodoben seminarski in konferen¢ni center. Kot pomemben del
izobrazevalnega podro¢ja $kofije ponuja tako odraslim kot tudi posebnim ciljnim skupinam obseZen izobrazevalni
program. Poleg tega razne skupine rade prirejajo v hisi svoje izobrazevalne prireditve, seminarje in zborovanja.

Vase naloge

* Recepcija - tekoce poslovanje:
Telefonska sluzba, posredovanje informacij,
sprejemanie prijav, centralna informacijska
tocka, prijava/odjava gostov (check-in/check-
out), obra¢un stroskov tecajev in nastanitve,
dodelitev sob, prijava gostov obgini

* Organizacija prevozov za goste :
Koordinacija in vodenje gostujocih tecajev,
organizacija potovanj, obracun lastnih in
gostujocih prireditev, organizacija prevozov za
udelezence tecajev

* Uprava:
Koordinacija in dodelitev seminarskih
prostorov

* Posredovanje informacij ekipi doma (povezo-
valna funkcija)

Nasa pri¢akovanja

* Zanesljivost, odgovorost, odprtost, prijazen
nastop

* Motne komunikacijske sposobnosti

* Zanesljivo obvladanje MS Office ter po
moznosti izkusnje s programom za rezervacije
ali seminarje

* Poznavanje okolice/regije

* Obvladanie slovenscine, nemscine in
anglescine v govorni in pisni obliki

« Jasna izpoved kr¢anski podobi ¢loveka in
zahtevam cerkvene ustanove

Ponujamo vam odgovorno, samostojno in izzivov polno delovno mesto v raznolikem delovnem okolju
ter podporo kompetentne in izkusene ekipe. Za to delovno mesto se ponuja placilo, skladno s trznimi
razmerami, ki je dologeno po plagnem redu krike 3kofije v skupini C ter se prilagaja glede na kvalifikacije

in delovne izkusnje.

Veselimo se vase prijave z motivacijskim pismom, Zivljenjepisom in dokazili
najpozneje do 15. 9. 2026 po e-posti (priloge izkljuéno v PDF-formatu) na:
PERSONAL®@KATH-KIRCHE-KAERNTEN.AT



