N
% KAMALASHILA INSTITUT®
FUR BUDDHISTISCHE STUDIEN
UND MEDITATION

Betreuung Gastebiro ab sofort gesucht!
(Teilzeit — 25 Std/Woche)

Das Kamalashila Institut fur buddhistische Studien und Meditation ist eines der grofiten
renommiertesten buddhistischen Seminar- & Retreathauser und befindet sich in einem Eifelkloster in
56720 Langenfeld.

Wir vermitteln in Online-Kursen, Seminaren, Vortrdgen und Studienkursen mit nationalen und
internationalen Lehrern und Dozenten Wissen und praktische Erfahrung rund um die Themenfelder
Buddhismus, Meditation, Achtsamkeit, Stressbewaltigung, Sterbebegleitung und buddhistische
Psychologie.

lhre Aufgaben

e Fihrung des Gastebiiros des Kamalashila Instituts

e Allgemeiner Biro- und Telefondienst, dabei Bearbeitung und Beantwortung von Anfragen,
Kursanmeldungen, E-Mails, Posteingang und Postausgang, etc.

¢ Anmeldung der Gaste, fuhren der Zimmerlisten, Schlisselverwaltung und kassieren der

Rechnungen

Koordination mit der Geschaftsleitung, den Reinigungskraften und der Kiiche

Kursabrechnung und Kassenflihrung

Stammdatenpflege

RegelmaRiges Fortflihren von Statistiken

Zuarbeiten der Geschaftsflihrung nach Aufforderung

Unserer Anforderungen

sehr gute Organisations- und Kommunikationsfahigkeiten

eigenstandiges und vorausschauendes Arbeiten

Gute Englischkenntnisse

sehr gute Kenntnisse im Umgang mit PC- und Office-Anwendungen sowie Erfahrungen in CMS

Bereitschaft, an Wochenend- und Feiertagen zu arbeiten

idealerweise Erfahrung in einer gemeinnitzigen Organisation oder einer buddhistischen

Organisation

wiinschenswert ware eine eigene buddhistische Ubungspraxis

o Als Sitz des XVII. Karmapa setzen wir eine Identifikation mit den Aktivitaten und Zielen Seiner
Heiligkeit voraus.

Wir bieten
Wir bieten ein vielseitiges Aufgabengebiet mit groRer Selbstandigkeit in einem engagierten Team und
freuen uns Uber lhre vollstandige Bewerbung.

Bewerbungen bitte per Mail mit Angabe der Gehaltsvorstellungen an
Kamalashila Institut® fir buddhistische Studien und Meditation
Reinhard Tlrk — programm@kamalashila.de

Kamalashila Institut® fiir buddhistische Studien und Meditation
Kirchstrasse 22 a - 56729 Langenfeld/Eifel
www.kamalashila.de



