
 

Reisebüroassistent:in bei Hehle Reisen 
Hehle Reisen zählt zu den führenden Busreiseunternehmen im Raum Vorarlberg. Das familiengeführte 
Unternehmen steht für höchste Qualität, Kundenorientierung, Innovation sowie Dynamik. Verstärken 
Sie mit Ihrem Wissen und Engagement unser Team. 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir eine:n Reisebüroassistent:in 
in Vollzeit für die Reiseausarbeitung und Kundenberatung. 

Einstellungsbeginn: zwischen August und September möglich 

Ihre Aufgaben 

 Planung, Ausarbeitung und Organisation unserer Gruppenreisen 
 Persönliche Beratung unserer Reiseprodukte 
 Persönliche und telefonische Kundenberatung 
 Bearbeitung der eingehenden Reiseanmeldungen inkl. Kontingentverwaltung 
 Vorbereitung und Versand der Reiseunteralgen 
 Backoffice 
 Buchungsabwicklung 
 Aufbereitung von Vortragsmaterialien 

Unsere Anforderungen 

 Matura (idealerweise HLW oder HAK) 
 Ausgezeichnete Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
 Sehr gute EDV-Kenntnisse 
 Eigeninitiative, Verantwortungsbewusstsein und Genauigkeit 
 Teamgeist, Belastbarkeit 
 Flexibilität, schnelle Auffassungsgabe und Leistungsbereitschaft 
 Gutes Selbst- und Zeitmanagement 
 Planungs- und Organisationtalent 
 Gepflegtes, freundlichen Auftreten und exzellente Umgangsformen 
 Leidenschaft und Interesse für das Thema Reisen 

Wir bieten 

 Eine abwechslungsreiche Vollzeitposition (38,5 Stunden) 
 Mitarbeit in einem renommierten und familiengeführten Unternehmen 
 Vielseitiges und abwechslungsreiches Aufgabenspektrum 
 Kollegiale Atmosphäre an einem modernen Arbeitsplatz 
 Möglichkeit zur Weiterbildung als Reiseleitung 
 Klimatisierte Büroräumlichkeiten 
 Je nach Qualifikation und Berufserfahrung Überbezahlung über KV-Mindestgehalt möglich 

Wer sind wir? 

Lernen Sie uns kennen und gewinnen Sie einen ersten Eindruck von unserem Team – 

schauen Sie selbst: www.youtube.com/channel/UCojapPP6pKVul3nmU953e9g 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Sie haben ein gewinnendes Wesen und möchten gerne in einem erfolgreichen Unternehmen 

mitarbeiten? Dann nützen Sie Ihre Chance und senden Sie uns bis 07. Juli 2021 Ihre aussagekräftigen 

Bewerbungsunterlagen inkl. Foto per Email an mona@hehle-reisen.com! 

http://www.youtube.com/channel/UCojapPP6pKVul3nmU953e9g

