
 

  
 

Sachbearbeiter:in Auftragsverkehr 50-80% 
 

Wer sind wir? 
Die Stärke unseres Unternehmens liegt in der familiären Struktur. Wir schätzen den direkten 
Austausch mit unseren Kunden und schaffen für unsere meist langjährigen Mitarbeitenden ein 
angenehmes Arbeitsumfeld. Als junges, motiviertes Team legen wir besonderen Wert auf moderne 
Arbeitsbedingungen und die Förderung digitaler Arbeitsmethoden. 
 
Wen suchen wir? 
Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine engagierte Persönlichkeit zur Verstärkung 
unseres Büroteams im Bereich Auftragsverkehr an unserem neuen Standort in Basel. Die Anstellung 
erfolgt in Festanstellung, das Arbeitspensum wird nach Absprache festgelegt. Möchten Sie mehr über 
diese spannende berufliche Möglichkeit erfahren? 
Bitte werfen Sie einen Blick auf die nachfolgende Stellenbeschreibung: 
 

Ihr Profil  
• Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann 
• Berufserfahrung im Tourismus gewünscht 
• Muttersprache Deutsch oder sehr gute Deutschkenntnisse 
• Fremdsprachenkenntnis in Englisch und Französisch von Vorteil 
• Gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel und Outlook) 
• Kommunikationsflair und Organisationstalent 
• Freude an der Arbeit mit Menschen 
• Kundenorientierte und teamfähige Persönlichkeit 
• Gute geografische Kenntnisse der Schweiz und der Nachbarländer 
 

Ihre Aufgaben  
• Erstellung von Offerten, Auftragsbestätigungen, Fahraufträge  

und Rechnungen für Auftragsfahrten 
• Einkauf/Reservierung von Leistungen für Auftragsfahrten 
• Betreuung und persönliche Beratung der Kunden 
• Verkauf und Beratung von Auftragsfahrten, Katalogreisen und Tagesfahrten 
• Erledigung von anfallenden administrativen Aufgaben im Büro 
• Teilnahme an der Ferienmesse und anderen Ausstellungen 
 

Wir bieten  
• Moderne Infrastruktur 
• Abwechslungsreiche Aufgaben 
• Teilnahme an Studienreisen und Reisevergünstigungen 
 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, welche Sie uns bitte wie folgt 
zukommen lassen:  
 

• Per E-Mail an nora.straumann@saegesser-reisen.ch  
• Per Post an Sägesser Reisen AG, Blumattstrasse 9, 4451 Wintersingen  
 

Ihre Ansprechperson ist Nora Straumann, Leiterin Auftragsverkehr und Reisebüro.  
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