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Stellenbeschreibung SwissLocalTravel GmbH   Januar 2023 

SwissLocalTravel entwickelt Erlebnisse und führt diese persönlich durch. In diesem Zusammenhang 

organisieren wir komplette Erlebnis Reisen und unsere Experten teilen die Erfahrungen auf mein-

erlebnis.ch. Zusätzlich produziert die Erlebnis Fabrik individuelle Angebote für Drittanbieter. 

 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir für die Sommer- und/oder Wintersaison ein/eine: 

 

 

PRAKTIKANT/IN im EVENTMANAGEMENT 100%  
Ab Mai 2023 oder nach Vereinbarung (min. 6 bis max. 12 Monate) 

 
 

Aufgaben 
 

• Planung und Koordination von Anlässen sowie Personaleinsätzen 

• Betreuung und Durchführung von Anlässen 

• Erfassung und Betreuung der Kundenanfragen 

• Telefonberatungen 

• allgemeine Korrespondenz – selbständig und nach Vorlage 

• Erstellen von Programmvorschlägen 

• Budgetierung und Kostenabrechnungen 

• Abklärungen/Organisation bei Partnern und Drittanbietern 

• Abrechnung und Nachbearbeitung  

• Allgemeine Sekretariatsarbeiten 

• Archivführung  

 

Anforderungen 
 

• Starke Persönlichkeit mit einer grossen Kundenorientierung und Gastfreundlichkeit 

• Stilsicher Deutsch in Wort und Schrift (weitere Fremdsprachen von Vorteil) 

• Sorgfältig und pflichtbewusstes arbeiten 

• Engagiert und Zielorientiert 

• Organisationstalent und vernetztes Denken 

• Strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 

• Gepflegtes Auftreten und freundlicher Umgang mit den Kunden, Partnern und Mitarbeitern 

• Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse in den Programmen Word, Excel und Outlook 

• Weiterbildung im Tourismus-/Eventbereich von Vorteil 

• Mindestalter 20 Jahre 

 

Was bieten wir 
 

• Ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet 

• Einblicke in den Tourismus- und Eventbereich 

• Integration in ein junges und leistungsorientiertes Team 

• Einblicke in Projekte im Bereich Tourismus 

• Aussicht auf eine weitere Zusammenarbeit im Bereich der Produktentwicklung 

 

Interessiert? 
 

Auf Deine Unterlagen per Post oder Mail freuen wir uns. 

Für weitere Angaben steht Mischa Ernst und Lukas Bregenzer gerne zur Verfügung. 

 


