Ihr Aufgabenbereich umfasst die umfangreiche UnterstUtzung der GeschdftsfGhrung in allen
Bereichen unserer geschdftlichen Tatigkeit. Sie werden unser Team organisatorisch und
administrativ unterstGtzen und einen Teil der Datenerfassung und -aufbereitung Ubernehmen.

lhre Aufgabenbereiche:

Terminkoordination und Organisation

Erstellung von Angeboten

ProtokollfUhrung

UnterstUtzende Arbeiten fUr die Geschdftsleitung

In weiterer Folge Datenerfassung und -aufbereitung

lhre Fahigkeiten:

Gute Kenntnisse in MS-Office-Programmen

Selbstandige Arbeitsweise sowie Teamfdhigkeit

Perfekte Deutschkenntnisse (Rechtschreibung, Formulierung)
Erfahrung im administrativen Bereich, im Idealfall im

Tourismus (Direktion, Administration, F&B, Reservierung, Rezeption)

Wir bieten:

20 - 40 Stundenin 3 -5 Tagen pro Woche

BUroarbeit in M&sern/Seefeld und/oder St. Johann im Pongau
Arbeiten in einem motivierten und stark kundenorientierten Team
Eine dauerhafte und verldssliche Jahresstelle

Entlohnung nach Vereinbarung, Grundlohn It. Kollektiviohn mit Uberbezahlung je nach lhren
Qualifikationen.

Sollten Sie sich durch die Ausschreibung angesprochen fUhlen und einen GroBteil des
Stellenprofils erfUllen k&nnen, sehen wir Inrer Bewerbung mit Interesse entgegen. Sollten Sie
Interesse an einer spateren Beratungstatigkeit haben, kénnen wir Ihnnen diese Grundlage bieten.

Wir sichern Ihnen einen absolut vertraulichen und persénlichen Umgang lhrer
Bewerbungsunterlagen zu.

lhre Bewerbung senden Sie bitte an:
Tourismusberatung.at Josef Schmid bewerbung@tourismusberatung.at
www.tourismusberatung.at Tel.: +43 5212 3239



http://www.tourismusberatung.at/

