
REISE-SACHBEARBEITERIN

Pensum: mind. 50% bis max. 70% Jahrespensum

Arbeitsort: Kreuzlingen

Tätigkeiten:
Als Reise-Sachbearbeiterin stehen Sie in direktem Kontakt mit unserer vielfältigen und anspruchsvollen Kundschaft, sowohl 
telefonisch als auch persönlich. Sie bearbeiten die gesamte Auftragskorrespondenz von der Offerte-, Auftragsbestätigung-, 
Fahrauftrag bis zur Rechnung. Sie kalkulieren Offerten nach Tarifen und organisieren kreative Ausflüge und Mehrtagesreisen in der 
Schweiz und im angrenzenden Ausland. Als Produktmanagerin übernehmen Sie die Verantwortung einzelner Reiseprojekte aus 
unserem Reisekatalog. Sie stehen in direktem Kontakt mit unseren Leistungsträgern wie Hotels, Restaurants, Schifffahrts-
gesellschaften etc. etc. und überwachen die Verträge und entsprechenden Stornotermine. Sie eröffnen Reisen in unserem 
Buchungsprogramm und verkaufen Reisen aus unserem Katalog, sowie unsere Mietwagen an Selbstfahrer. Dies sind nur 
einige Aufgaben dieser abwechslungsreichen Tätigkeit.

Anforderungen:
Diese Stelle verlangt sehr viel Selbständigkeit und organisatorisches Flair. Sie brauchen den Kontakt zu Menschen während der
Arbeit und lieben den Verkauf. Sie sind es gewohnt, Prioritäten zu setzen und das Kundenbedürfnis mit Ihrer dienstleistungs-
orientieren und loyalen Einstellung in den Mittelpunkt zu stellen. Sie sind belastbar und behalten auch in saisonbedingt hektischen 
Zeiten immer den Überblick. Unsere Kundschaft erwartet exakte und termingerechte Arbeit, wir verlangen eine kaufmännische 
Grundausbildung mit einigen Jahren Berufserfahrung, bevorzugt im Tourismusgewerbe (Reisebüro, Hotel, ähnliches). Unabdingbar 
sind gute Geografie- bzw. Destinationskenntnisse in der Schweiz und im angrenzenden Ausland. Ebenso verfügen Sie über den 
Führerschein der Kat. B (Auto) und beherrschen den PC und alle gängigen Programme im Schlaf (MS-Office, 10-Finger, etc.). Ein 
bisschen Verhandlungsgeschick und Vertragssicherheit runden Ihr Profil ab.

Wir bieten:
Wir bieten einen interessanten, abwechslungsreichen und sehr selbständigen Job an einem grosszügigen, modernen und hellen 
Arbeitsplatz. Wir suchen jemand für längerfristig, deshalb wäre das Idealalter zwischen 30 und 50 Jahre für diese Stelle.
Wenn Sie Ihr Verkaufs- und Organisationstalent bei uns und für unsere Kunden einsetzen möchten, dann freuen wir uns über Ihre 
vollständigen Unterlagen!
Diese senden Sie bitte zu Handen Daniel Heini an die Email: bewerbungen@heini-car.ch

Stand: März 2024

Heini Car AG

Heini Car AG ist ein Inhabergeführtes Carreise-Unternehmen mit Standorten in Wängi, Kreuzlingen, Winterthur und Abtwil. Mit
unserer modernen und lückenlosen Fahrzeugflotte sind wir eines der leistungsfähigsten privaten Carunternehmen der Ostschweiz
und führen damit Transfers, Ausflüge und Ferienreisen in ganz Europa durch. Unsere Carreisebüros erarbeiten Reisen als
Touroperater für unsere jährlichen Reisekataloge für Pauschalreisekunden oder im Kundenauftrag für Grüppchen und Gruppen.
Unsere Kundschaft besteht aus Firmen, Vereinen, Schulen, öffentlichen Institutionen und Ämtern, private Gruppen, Heime,
Kirchgemeinden uvm. Viele namhafte Organisationen vertrauen uns auch die Personentransporte ihrer Grossanlässe an.


