
 

 

 

 
 
 
 

SUISSE SELECTION ist eine junge Destination Management Company (DMC) im Luxussegment und tätig im FIT (indivi-

dual) Bereich mit anspruchsvollen Kunden (B2B) weltweit. Unser Portfolio umfasst exklusive Luxus- und individuelle 

Boutiquehotels, massgeschneiderte Rundreisen mit einzigartigen Ausflügen, exklusive Chalets sowie Transporte in-

nerhalb der Schweiz mit Bahn, Helikopter, Privatflugzeug oder Auto inkl. Chauffeur. 

Wir wählen mit Sorgfalt unsere Partner aus und sind immer auf der Suche nach neuen, exklusiven Erlebnissen. 

Unsere Erfahrung und unsere Leidenschaft geben wir in der individuellen Beratung an unsere Kunden weiter. 

 

Wir möchten unser kleines und engagiertes Team erweitern und suchen Sie zur Verstärkung unseres dynamischen 

Teams, in unserem modernen Büro im Herzen des Zürcher Seefelds zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

 

Operation Assistant (m/w) 60-80% 

 

Ihre Aufgaben 

- Implementierung und Pflege des neuen Property Management Systems (PMS). 

- Unterstützung bei der Planung und Buchung von Unterkünften, Transportmitteln, Bahntickets 

massgeschneiderter Luxusreisen 

- Mithilfe bei der Verwaltung und Verhandlung von Hotelverträgen sowie Plfege des Partnerportfoolios. 

- Recherche und Erweiterung unseres Angebots um neue, exklusive Erlebnisse. 

- Schnittstelle zur Buchhaltung und Übernahme administrativer Aufgaben. 

- Organisation und Überwachung von Prozessen und Terminen. 

- Einbringen aktueller Luxusreise-Trends in unsere Angebote. 

 

Ihr Profil 

- Abgeschlossene Ausbildung im Tourismus oder eine vergleichbare Qualifikation. 

- Erfahrung in Reiseorganisation, Kundenbetreuung oder Tourismus. 

- Hohe Serviceorientierung, Freude an der Kommunikation mit internationelen Partner und Kunden. 

- Unternehmerisches Denken, Eigeninitiative, Teamgeist und Zuverlässigkeit. 

- Sichere Kommunikation in Wort und Schrift in Deutsch und Englisch (weitere Sprachen von Vorteil). 

- Routine in MS Office und idealerweise Kenntnisse in Buchungssystemen, CRM und PMS-Software. 

- Strukturierte, sorgfältige und präzise Arbeitsweise, auch unter Zeitdruck. 

 

Wir bieten Ihnen eine spannende Aufgabe mit sehr guten Entwicklungschancen in unserem begeisterten Team. 

 

Wir arbeiten auf dem neuesten Stand der Technik und legen darauf Wert, dass sich unser Team in unseren Räumlich-

keiten wohl fühlen und Spass und Motivation haben, Suisse Selection gemeinsam weiterzuentwickeln. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an 

carole@suisse-selection.com mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres möglichen Eintrittstermins. 

 

Wir freuen uns, Sie kennen zu lernen. 

 

Carole Maurer-Baumann 

Suisse Selection AG 

Mantelgasse 10 

CH-8008 Zürich 

mailto:carole@suisse-selection.com

