Berufsbereich:

BERUFSINFO

Tourismus / Gastgewerbe /
Hotellerie

Bildungsweg:
Lehrberuf
Lehrzeit: 3 Jahre

B ]CH

Reiseburokaufmann / Reiseburokauffrau (Lehrberuf)

BERUFSBESCHREIBUNG

Reiseblrokaufleute informieren und berat-
en ihre Kund*innen tber Reisen und Veran-
staltungen aller Art. Sie vermitteln Reisen
ins In- und Ausland und betreuen aus-
landische Tourist¥innen, die nach Oster-
reich kommen. Sie arbeiten in Blro- und
Beratungsraumen von Reiseburos und bei
Reiseveranstalter*innen. Dabei verwenden
sie Informations- und Kommunikationsmit-
tel wie Computer und Telefon. Nach Ab-
sprache mit ihren Kund*innen buchen sie
Hotelzimmer und Flugtickets und kiim-
mern sich um Fahrtrouten und Flihrungen.

Reiseblrokaufleute arbeiten eng mit ihren
Berufskolleg*innen und mit Reiseverkehrs-
fachleuten, Tourismuskaufleuten, Reiseleit-
er*innen usw. zusammen und haben Kon-
takt mit ihren Kund*innen.

Ausbildung

Die Ausbildung erfolgt als Lehrausbil-
dung (= Duale Ausbildung). Vorausset-
zung dafur ist die Erfullung der 9-jahrigen
Schulpflicht und eine Lehrstelle in einem
Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildung erfolgt
Uberwiegend im Ausbildungsbetrieb und
begleitend dazu in der Berufsschule. Die
Berufsschule vermittelt den theoretischen
Hintergrund, den du fir die erfolgreiche
Auslbung deines Berufs bendtigst.

bifo!

Beratung fiir Bildung und Beruf

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e Reiseleistungen und Nebenleistungen des
Reisebiros und der Leistungstrager anbi-
eten, verkaufen bzw. vermitteln, organ-
isieren, reservieren und abwickeln

e Kund*innen Uber verschiedene Destinatio-
nen, Transportmittel und deren Tarife, Rei-
seversicherungen, landerspezifische Er-
fordernisse und Bedingungen beraten, auch
in einer Fremdsprache

e Kund*innen- und Verkaufsgesprache fiihren,
Verkaufsabschluss unter Bericksichtigung
der rechtlichen Vorschriften

e Reklamationen entgegennehmen und bear-
beiten

e den einschlagigen Schriftverkehr fihren,
auch in Englisch

e Tickets, Fahrausweise und Reiseunterlagen
(Gutscheine) sowie einschlagige Bestatigun-
gen und Rechnungen ausstellen, Formulare
ausflllen sowie Arbeiten im Zah-
lungsverkehr durchfihren (auch Umrech-
nung von Fremdwahrungen)

e bei der Planung und Durchfiihrung von
WerbemaBnahmen sowie bei der Erstellung
von Reisekatalogen und Prospekten
mitwirken

e administrative Arbeiten mit Hilfe der betrie-
blichen Informations- und Kommunika-
tionssysteme durchfiihren

e an der betrieblichen Buchfihrung und
Kostenrechnung mitwirken

e Statistiken, Dateien und Karteien anlegen,
warten und auswerten
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Anforderungen

Anwendung generativer Kl und von KI-Assis-
tenzsystemen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Allgemeinbildung

gute Beobachtungsgabe

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

Aufgeschlossenheit
Hilfsbereitschaft
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kritikfahigkeit
Kund*innenorientierung
Verkaufstalent

Aufmerksamkeit

Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Geduld

Umweltbewusstsein

gepflegtes Erscheinungsbild

e Reisebereitschaft

Informationsrecherche und Wissensmanage-
ment

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit

Planungsfahigkeit

systematische Arbeitsweise

unser Land

Vorarlberg



