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Reservierungsmitarbeiter / Officemanager (m/w/d)

TEST — Travel Event Service Team

Mit 30 Jahren Erfahrung im Business-Travel- und Event-Management sind wir eine der marktfihrenden
Full-Service-Agenturen, wenn es um die Organisation und Durchfiihrung von Hotelreservierungen zu
internationalen Messen und Kongressen, sowie Veranstaltungsorganisation geht.

Wir suchen ab sofort einen Mitarbeiter/in fir unser Team in Berlin.

Ihre Aufgaben

Sie sind fur die qualifizierte Betreuung unserer Firmenkunden, ab Abschluss der Reservierung bis zur
Versendung der Abschlussrechnung, mit den maRgeblichen Serviceleistungen von TEST verantwortlich. Mit
kundenorientierter Kommunikation und hoher Beratungskompetenz bilden Sie die Schnittstelle zwischen dem
Kunden und der internen administrativen Abwicklung und unterstiitzen das Verkaufsteam im téglichen
Kundenkontakt per Telefon, Fax und E-Mail. Sie gewahrleisten dem Kunden einen exzellenten Service und
stellen eine reibungslose Abwicklung sicher.

* verbuchen aller Auftréage in unserer firmeneigenen Software

¢ erstellen von Rechnungen und Bestatigungen

* durchfihren von Buchungsénderungen und weiterleiten an unsere Partnerhotels

* Uberpriifen der Kundennamenslisten und abstimmen der Anderungen mit dem Kunden und dem Hotel

* anlegen der webbasierten Teilnehmerverwaltung nach Vorgabe unserer Kunden

* erstellen von Statistiken und Reporte

* verwalten von Terminen und in enger Zusammenarbeit mit unseren Hotel- und anderen Leistungspartner
* unterstltzen der Mitarbeiter bei EDV-Anwendungen und ggfs. bei EDV Problemen

lhr Profil

Sie verfugen uber

* eine erfolgreich abgeschlossene kfm. Ausbildung und mind. 2 Jahre Berufserfahrung; bevorzugt
Reisebiiro/Hotelreservierung/Agentur im Bereich der Auftragsabwicklung

* ausgepragte Kunden- und Serviceorientierung, eine hohe Kommunikationsfahigkeit sowie Sicherheit im
Umgang mit Geschaftspartnern

¢ sehr gute Fahigkeiten in der Nutzung des gesamten Office-Paketes und vor allem Uber sehr gute Fahigkeiten
in Excel und haben Erfahrung in der Anwendung von Reservierungsprogrammen

¢ sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

¢ ein hervorragendes Zahlenverstandnis, Organisationstalent, tberdurchschnittliche Einsatzbereitschaft, sowie
die Fahigkeit im Tagesgeschaft Prioritaten zu setzen und im Team zu delegieren

¢ Grundkenntnisse im Rechnungswesen

¢ strukturiertes, dienstleistungsorientiertes und qualitatsbewusstes Arbeiten und sichern somit die problemlose
Abwicklung des Buchungsgeschaftes

TEST bietet

* eine interessante und herausfordernde Tatigkeit in einem modernen Unternehmen

* ein gutes Betriebsklima, eine adaquate, leistungsorientierte Bezahlung, Bonuszahlungen, sowie personliche
Entwicklungschancen

* Einarbeitungsphase inklusive interner und externer Trainings und Schulungen

* ein attraktives Arbeitsumfeld in unserem Headoffice im Herzen Berlins

* Flexible Arbeitszeiten und die Méglichkeit fur Home Office

* Zuschuss fur Gesundheitsvorsorge, pro Kalenderjahr werden hier 500,00 EUR zur Verfligung gestellt. In
diesem Zusammenhang wird eine Zusatzkrankenversicherung angeboten.

* wettbewerbsfahige Sozialleistungen sowie Zuschuss fur Altersvorsorge, gestaffelt nach Zugehorigkeit bis zu
40%

* Firmenticket fir die 6ffentlichen Verkehrsmittel

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Informieren Sie sich tiber TEST unter www.hotelreservation.de

Wir freuen uns uber lhre aussagefédhigen Bewerbungsunterlagen. E-Mail: bewerbung@testberlin.de
Bitte teilen Sie uns lhren moglichen Eintrittstermin und lhre Gehaltsvorstellungen mit.
TEST Berlin GmbH & Co. KG Knesebeckstralle 59/61, 10719 Berlin
Ansprechpartner: Frau Elisabeth Unger, Geschéftsfiihrung, Telefon: +49 30 - 3999910
] _____________________________
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