
Management Buchungsstelle Waldviertel 

Waldviertel Incoming GmbH in Zwettl 
 
Ab 01.07.2018 ist die Position Büroleitung in der Waldviertel Incoming GmbH für den Standort 
Zwettl zu besetzen. Die Waldviertel Incoming ist die offizielle touristische Buchungsstelle der 
Destination Waldviertel GmbH. 
 
Wir wenden uns dabei an Damen und Herren mit abgeschlossener touristischer Ausbildung 
(vorzugsweise Studium im Bereich Tourismus- und Destinationsmarketing) sowie  Berufserfahrung 
im Bereich Tourismus und/oder Incoming Reisebüro, die auf der Suche nach einer interessanten 
Tätigkeit in der Tourismuswirtschaft sind. 
 
Ihre Aufgaben: 

• Büroleitung Waldviertel Incoming inkl. Personalführung 
• Koordination und Planung der Organisationsabläufe im Büro 
• Produkt- und Angebotsentwicklung 
• Beziehungsmanagement und Kommunikationsdrehscheibe zu Partner 
• Konzeption, Planung und Umsetzung von Messen, Events und Inforeisen 
• Teilnahme an Fachmessen, Workshops und Inforeisen 
• Kundenakquisition und -betreuung 
• Bearbeitung von Individual- und Gruppenanfragen 
• Qualitätsmanagement 
• Regelmäßiges Reporting an die Geschäftsführung 

Sie bringen mit: 

• Abgeschlossene touristische Ausbildung (vorzugsweise Studium) 
• Berufserfahrung im Bereich Tourismus und/oder Incoming Reisebüro 
• Kenntnisse über das touristische Angebot im Waldviertel 
• Belastbarkeit, Genauigkeit und Durchsetzungsvermögen 
• kreatives und selbständiges Arbeiten 
• Bereitschaft zur Weiterbildung 
• sicheres und freundliches Auftreten im Umgang mit Kunden und Partnern 
• gute EDV Anwenderkenntnisse 
• Reisebereitschaft (Inland) 
• Führerschein B und eigener PKW 

Wir bieten Ihnen: 

• Eine interessante und abwechslungsreiche Aufgabe mit Gestaltungsfreiheit 
• Umfeld einer professionellen touristischen Organisation 
• Internes Aus- und Weiterbildungsprogramm 

 
Dienstverhältnis:  unbefristet 
Kollektivvertrag:  Reisebüro 
Arbeitszeit/Woche:  38,5 Stunden 
Entgelt: € 2.100,00 Brutto (Basis lt. KV Reisebüro € 1.723,00 Brutto bei 38,5 h / 

Woche, Einstufung K5, 1. und 2. Dienstjahr) – Überzahlung gemäß 
Ausbildung, Qualifikation und Berufserfahrung möglich 

Bewerbungen bitte bis zum 13.03.2018 an: 

Waldviertel Incoming GmbH, z.H. Frau Elisabeth Ederndorfer, Landstraße 16/1/2, 3910 Zwettl 
ederndorfer@waldviertel.incoming.at, 02822 / 54109 – 93 
 


