
recepcionista/recepcionistko
polni delovni čas  •  začetek dela čim prej  •   

kraj dela: Proštijska pot 1/ Propsteiweg 1, 9121 Tinje/Tainach

Katoliški dom prosvete Sodalitas je dvojezična hiša izobraževanja, dialoga, umetnosti in srečanja. Iz nekdan-
je skromne hiše duhovnih vaj je z leti nastal sodoben seminarski in konferenčni center. Kot pomemben del 
izobraževalnega področja škofije ponuja tako odraslim kot tudi posebnim ciljnim skupinam obsežen izobraževalni 
program. Poleg tega razne skupine rade prirejajo v hiši svoje izobraževalne prireditve, seminarje in zborovanja.

Vaše naloge
•	Recepcija – tekoče poslovanje: 

Telefonska služba, posredovanje informacij, 
sprejemanje prijav, centralna informacijska 
točka, prijava/odjava gostov (check-in/check-
out), obračun stroškov tečajev in nastanitve, 
dodelitev sob, prijava gostov občini

•	Organizacija prevozov za goste :  
Koordinacija in vodenje gostujočih tečajev, 
organizacija potovanj, obračun lastnih in 
gostujočih prireditev, organizacija prevozov za 
udeležence tečajev

•	Uprava: 
Koordinacija in dodelitev seminarskih 
prostorov

•	Posredovanje informacij ekipi doma (povezo-
valna funkcija)

Naša pričakovanja
•	Zanesljivost, odgovornost, odprtost, prijazen 

nastop
•	Močne komunikacijske sposobnosti
•	Zanesljivo obvladanje MS Office ter po 

možnosti izkušnje s programom za rezervacije 
ali seminarje

•	Poznavanje okolice/regije
•	Obvladanje slovenščine, nemščine in 

angleščine v govorni in pisni obliki 
•	Jasna izpoved krščanski podobi človeka in 

zahtevam cerkvene ustanove

Ponujamo vam odgovorno, samostojno in izzivov polno delovno mesto v raznolikem delovnem okolju 
ter podporo kompetentne in izkušene ekipe. Za to delovno mesto se ponuja plačilo, skladno s tržnimi 
razmerami, ki je določeno po plačnem redu krške škofije v skupini C ter se prilagaja glede na kvalifikacije 
in delovne izkušnje.

Katoliška Cerkev Koroške in duhovniška skupnost Sodalitas 
iščeta za Katoliški dom prosvete Sodalitas v Tinjah

IŠČEMO VAS:  WWW.KATH-KIRCHE-KAERNTEN.AT/JOBS  

Veselimo se vaše prijave z motivacijskim pismom, življenjepisom in dokazili  
najpozneje do 15. 9. 2026 po e-pošti  (priloge izključno v PDF-formatu) na:

PERSONAL@KATH-KIRCHE-KAERNTEN.AT


