
 

Haben wir dein Interesse geweckt? 
Dann bewirb dich online! 
www.gruberreisen.at/jobs  

 
BACKOFFICE MITARBEITER·IN FÜR UNSERE BUSABTEILUNG 
(m/w/d)  
 

GRUBER-reisen Zentrale Graz | Teilzeit 
 
Kreativ, innovativ und immer am Bedürfnis unserer Kund·innen, das sind die Kernwerte von GRUBER-reisen, dem größten 
Reiseanbieter im Süden Österreichs. Mit top modernen Reisebüros, einem hochspezialisierten Reiseveranstalter, einer 
Luxusbusflotte und einem eigenen Hotel in Kroatien sieht sich GRUBER-reisen als einer der wichtigsten Arbeitgeber im 
touristischen Bereich. Die ideale Spielwiese, auf welcher engagierte Mitarbeiter·innen ihre Stärken leben können.  
 

 
 

o Telefonische Kundenbetreuung 
o Angebotslegung und Verkauf 
o Allgemeine Bürotätigkeiten, wie Ablage, 

Rechnungslegung, Rechnungskontrolle etc. 

o Berechnen und Kalkulieren von Reiserouten 
o Datenpflege in hauseigenen EDV-Systemen 

 

 
 

o Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
o Gute geographische Kenntnisse in Österreich 
o Eigenständige, organisierte sowie kundenorientierte 

Arbeitsweise 
o Verlässlichkeit und Flexibilität 

o Kommunikative Persönlichkeit mit ausgeprägten 
Teamfähigkeiten 

o MS-Office Kenntnisse (Word, Excel, Outlook) 
o Gute Rechtschreibkenntnisse  
o Führerschein Klasse B

 

 
 

o Einen abwechslungsreichen Aufgabenbereich in einem kollegialen und familiären Arbeitsumfeld 
o Eine durch Werte geprägte Unternehmenskultur 
o Benefits – Dienstradleasing, Vergünstigungen bei Reisen und Handytarifen, Zugang zu Angeboten von TOP-

Markenanbieter·innen uvm 
o Eine umfassende Einschulung und viele Weiterentwicklungsmöglichkeiten innerhalb unseres Unternehmens und der 

GRUBER-Akademie 
o Für diese Position gilt ein KV-Mindestgehalt von € 2.034,– brutto pro Monat für Quereinsteiger·innen bzw. € 2.160,– brutto 

pro Monat für Reisebürokaufmänner/-frauen (38,5 Std./Woche). 
Das tatsächliche Gehalt richtet sich nach Qualifikation und Berufserfahrung. 

WAS DICH ERWARTET 

DAS BRINGST DU MIT 

WAS WIR BIETEN 


