Rezeption m/w/d

Checkin und Check out Tatigkeiten

Begriifden, empfangen und Betreuung von Gasten bei Ankunft
Annehmen und Weiterleiten von eingehenden Anrufen
Gasteanfragen bearbeiten

Angebote erstellen, reservieren und bestatigen im Bereich Zimmer, Gruppen, Seminare
und Veranstaltungen

Sicherheitsmafdnahmen und Hygienemafdnahmen
Veranstaltungen vorbereiten und mit den anderen Bereichen koordinieren
Rechnungslegung Hotel und Restaurant

Sicherstellen, dass der Empfangsbereich ordentlich und prasentabel ist (Rezeption,
Sitzecke, Schirm-/ Prospektstander, Vitrine)

Annehmen der taglichen Post, sortieren
Bestellen von Biiromaterial, Prospektmaterial, diverse Verbrauchsgegenstande

Empfang und Gastebetreuung
Reservierung

Veranstaltungsplanung (Event und Tagung)
Gruppenplanung

Rechnungs- und Lieferscheinpriifung
Social Media (falls gewtiinscht)

Gute Deutsch- und Englischkenntnisse (Schrift und Sprache)
Einschlagige Ausbildung, Schulbildung oder Erfahrung im Tourismus
EDV Vorkenntnisse

Motiviert, engagiert, verlasslich, teamfahig

Gute Umgangs- und Kommunikationsform

Freude am Gastekontakt und Gastebetreuung
Dienstleistungs- beziehungsweise unternehmerisches Denken



Bereich Social Media, Marketing, Partnermanagement

e Vielseitige Aufgaben

¢ Ganzjahresstelle

e 5-Tage Woche, 40 Stunden

e Junges Team

e Familidre Atmosphare

e Sicherer, anspruchsvoller,abwechslungsreicher Arbeitsplatz
e Bereitschaft zur KV-Uberbezahlung

Ab sofort

Montfort das Hotel GmbH
Dieter und Sabine Oberholler
office@montfort-dashotel.at
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