
 

 

 

 
 
 

Für unser neu renoviertes FLAGSHIP-REISEBÜRO 

 in Wien 1010  
suchen wir ab sofort eine*n 

Teilzeit oder Vollzeit (38,5h pro Woche) 

Als erste Anlaufstelle sorgen Sie sowohl bei unseren Kund:innen als auch 
Geschäftspartner:innen und Lieferanten mit Ihrer freundlichen und 

verantwortungsbewussten Persönlichkeit für einen positiven ersten Eindruck. 
 
 
Ihre Tätigkeitsschwerpunkte: 

→ herzlicher Empfang von unseren Gästen inkl. deren Bewirtung 
→ Telefondienst und Koordination telefonischer Anfragen und Anliegen 
→ Unterstützung bei der Abwicklung von Veranstaltungen 
→ Mitarbeit im Office Management (Bestellwesen, Datenpflege, Kontrolle 

Reiseunterlagen, usw.) 
→ Unterstützung interner Abteilungen 
→ Möglichkeit zur Übernahme von spannenden Zusatzaufgaben 
→ Arbeitszeiten: Montag – Freitag zwischen 09:00 und 18:00 Uhr 

 
 
Ihr Profil: 

→ ausgezeichnete Umgangsformen, sowie ein gepflegtes und freundliches Auftreten  
→ Diskretion, hohe Kommunikations- und Teamfähigkeit 
→ Freude am Umgang mit Menschen 
→ sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse 
→ gute EDV-Kenntnisse und digitale Affinität 
→ MS Office Kenntnisse (inkl. Microsoft Teams) 
→ selbstständige, genaue Arbeitsweise und Stressresistenz 

 
 

Wir bieten: 
→ Mitarbeit in einem der größten österr. Reiseunternehmen in privater Hand 
→ abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tätigkeiten in einem modernen 

Arbeitsumfeld 
→ respektvolles und freundschaftliches Miteinander 
→ Arbeiten im Zentrum von Wien – sehr gute öffentliche Erreichbarkeit 
→ Mitarbeiter-Rabatte für diverse Leistungsträger 
→ betriebliche Altersvorsorge 
→ diverse Firmen-Events 



 

 

 

 
 
 
 

Für diese Position gilt ein KV-Mindestgrundgehalt von € 2.000 brutto monatlich 
(B/1, 38,5 Wochenstunden). 

Natürlich honorieren wir entsprechende Berufserfahrung und Qualifikationen extra. 
 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an 
jobs@columbus.at 

 
Für weitere Informationen zu dieser Stelle und bei Fragen wenden Sie sich bitte an 

Daniela Graf unter 01/534 11 131 
 
 

COLUMBUS Reisen . Sicher . Familiär . Seit 1932! 
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