
 

Seit über 50 Jahren ist Imbach Reisen ein Pionier für weltweite Wanderreisen. Imbach Reisen bietet ein abwechslungsreiches, 

vielfältiges und teils sogar exklusives Angebot von über 170 Wanderreisen zu einem attraktiven Preis-/Leistungsverhältnis. 

Die Auswahl an Reisen reicht von Klassikern wie Wandern auf Madeira oder an die Algarve bis zu exotischen und exklusiven 

Wanderreisen nach La Réunion oder nach Bhutan. Fühlen Sie sich in der Tourismuswelt wohl? Wollen Sie sich in unserem 

Unternehmen aktiv einbringen und in einem schweizerischen und inhabergeführten Familienunternehmen mitarbeiten? 
 

Dann sind Sie unser neuer 

 

 

 
 

Ihre Aufgaben und Verantwortlichkeiten: 

• Übernahme des Internen Rechnungswesens, d.h. Spesen- und Lohnabrechnung der ReiseleiterInnen, Spesenabrech-

nung der Mitarbeitenden und Sicherstellung des Bargeldbedarfs für die einzelnen Reisen, Monatsabschluss Kasse 

• Betreuung des Info-Mail-Kontos: Bearbeitung bzw. Beantwortung der einfachen Anfragen und Weiterleitung der weiteren 

Mails an die zuständigen Personen (Triage-Funktion) 

• Bestellung von Büromaterial und die Nachbestellung und Aktualisierung von allgemeinen Reiseunterlagen 

• Telefondienst, d.h. Beantwortung einfacher Fragen und Weiterleitung spezifischer Fragen an die Product Manager.  

Im Verlaufe der Zeit inkl. Entgegenname und Eingabe von Buchungen.  

• Abwicklung der Katalogbestellungen (Eingabe System und Versand) 

• Unterstützung der Product Manager in der Katalogproduktion  

• Übernahme weiterer administrativer Tätigkeiten wie Versand von Reiseunterlagen, Adresseingabe etc. und Kleinprojekte 
 

Wen wir uns wünschen: 

Sie verfügen über eine kaufmännische Grundausbildung, vorzugsweise in der Reisebranche. Sie weisen gute IT Kenntnisse 

(Word, Excel) vor und zeichnen sich vor allem durch eine exakte und sorgfältige Arbeitsweise aus. Sie sind selbständig, denken 

mit und bringen sich aktiv ein. Ihre Einsatzbereitschaft ist hoch und Sie sind flexibel bezüglich der Arbeitstage und Arbeitszeiten 

(im Idealfall Verteilung der 60% über 4 Tage).  
 

Was wir bieten: 

• Ein interessanter und vielseitiger Aufgabenbereich in einem kleinen Unternehmen in der Tourismusbranche in Luzern 

• Die Mitarbeit in einem aufgestellten und motivierten Team 

• Möglichkeiten sich im Verlaufe der Zeit weiterzuentwickeln und auch Reisen zu betreuen (Product Management) 
 
Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen.  

 
 

Bitte bewerben sie sich direkt via unser Job-Portal hier 

 

Praktikant 60 % (m/w)  
Arbeitsbeginn nach Vereinbarung, befristet für 2 Jahre 

https://jobs.dualoo.com/link/d8c647e6-18ef-417c-8a12-596d2669768c/apply

