
Kommunikation. Telefon. Büro.
Als erste Ansprechperson für Kund:innen, Gäste und Kolleg:in-
nen sind Sie das Herzstück unseres Büros. Ihre Aufgaben 
umfassen die Bearbeitung von Telefonaten und Anfragen in 
deutscher und englischer Sprache sowie den Empfang unserer 
Besucher:innen. Mit Ihrem Platz im Front Office sind Sie mitten 
im Geschehen und sorgen für reibungslose Abläufe.

Team. Freude. Einblicke.
Sie unterstützen verschiedene Abteilungen bei Admi-
nistrativen Tätigkeiten und arbeiten bei der Organisa-
tion von internen Veranstaltungen mit. 
Gemeinsam mit einer Kollegin decken Sie unsere 
Öffnungszeiten ab. Dank attraktiver Reisevorteile  
und Top-Konditionen für private Urlaubsreisen  
lernen Sie die besten Seiten der Branche  
kennen.

Administration.  
Organisation.  

Überblick.
Sie kümmern sich um die  

Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost,  
das Management und die Bestellung von  

Büro- und Verbrauchsmaterialien und sind  
die Schnittstelle zur Hausverwaltung.  

Dank gründlicher Einarbeitung sind Sie selbst-
verständlich bestens vorbereitet.

BTU ist führender Anbieter für Geschäftsreisemanagement in Österreich. Wir sind auf die ganzheitliche und strategi-
sche Betreuung von Unternehmen im Segment Reise spezialisiert und wachsen weiter. Für unsere Kunden sind wir 
ein wertvoller Partner und überzeugen durch unsere Kompetenz. Der Erfolg der BTU-Unternehmensgruppe basiert in 
erster Linie auf der jahrelangen Erfahrung unserer Mitarbeiter:innen in ganz Österreich. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine:n

Mitarbeiter:in im Front Office (w/m/d) – Teilzeit
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Positive Ausstrahlung. Serviceorientierung.
Bei uns gehen Spaß und Präzision Hand in Hand!  

Wir lieben, was wir tun, und legen großen Wert auf eine  
zuverlässige und akkurate Arbeit. Berufserfahrung in  

ähnlichen Positionen ist von Vorteil, jedoch nicht zwingend  
erforderlich.

Sie fühlen sich angesprochen?  
Wenn Sie Teil unseres engagierten Teams werden möchten, senden Sie Ihre aussagekräftigen  
Bewerbungsunterlagen bitte per E-Mail an Frau Claudia Oberarzbacher, MA: c.oberarzbacher@btu.at
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