Himmels
pforten

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen

Mitarbeiter Rezeption (m/w/d)

20 Std/Woche unbefristet

fur das Tagungs- und Exerzitienhaus Himmelspforten

Die Aufgaben:

- Bearbeitung von Belegungsanfragen, Veranstaltungsbuchungen und Reservierungen
 Veranstaltungsabsprachen und Veranstaltungsorganisation

« Gaste An- und abreisen, Gaste- und Veranstaltungsbetreuung

- Korrespondenz, Rechnungsstellung flr Einzelgaste

- allgemeine Biro- und Verwaltungstatigkeiten

Unsere Anforderungen:

» Abgeschlossene Berufsausbildung als Hotelkaufmann/-frau bzw. kfm. / vergleichbare Ausbildung
¢ Gute Kenntnisse in Microsoft/Libre-Office, Lotus Notes

* |dealerweise Kenntnisse Hotelsoftware Sihot oder vergleichbare Systeme

» Teamfahigkeit, Organisationsgeschick

» Fahigkeit zum selbstandigen und Idsungsorientierten Arbeiten

 Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten (Wochenende, Feiertage)

+ Dienstleistungsorientiertes, gasteorientiertes und umweltbewusstes Denken und Handeln

« Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche

Wir bieten:

einen verantwortungsvollen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

ein interessantes und vielfaltiges Arbeitsgebiet

ein modernes Tagungshaus

Vergutung gemaf dem Arbeitsvertragsrecht der bayer. (Erz-) Diézesen (analog TV&6D)
mit den im &ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen

* Deutschland-Ticket Job und verglinstigte Einkaufsmaoglichkeiten

+ 30 Arbeitstage Urlaub bei 5 Tage-Woche und Weihnachten frei

» Zuschuss zu GesundheitsmalRnahmen

» Mdglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

Wir freuen uns auf lhr Interesse und Bewerbung.
Bewerbungsunterlagen bitte an Personalabteilung@bistum-wuerzburg.de

Exerzitienhaus Himmelspforten
Verwaltungsleiterin — Gudrun Dittmann-Nath
Mainaustralle 42
97082 Wiirzburg
Tel.: 0931/ 386 680-20

email: gudrun.dittmann-nath@himmelspforten.net
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