
Bei uns, seminargo.com, dreht sich alles um Hotels. 
Wir unterstützen unsere Kunden bei der Suche und Organisation von Tagungshotels.

 Zahlen, Daten, Fakten?  Deine Leidenschaft sind: 

Du (m/w/d) bist ein Kontrollfreak?
Dann bist du bei uns genau richtig. Wir suchen DICH für unsere Verrechnung/Faktura.

Deine Aufgaben | Du… 
•	 erledigst die Fakturierung von in- und ausländischen Seminaren

•	 erstellst Provisionsrechnungen

•	 kontrollierst Rechnungen auf Richtigkeit 

•	 betreust Kundenkorrespondenz (schriftlich und telefonisch)

•	 generierst diverse Listen & Reports

•	 übernimmst Tätigkeiten im Controlling

•	 machst den Rechnungsversand

•	 pflegst unsere Bankdaten

Dein Profil | Du… 
•	 hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder 

	 besitzt einschlägige Berufserfahrung

•	 verfügst über gute Office-Kenntnisse (SAP B1 von Vorteil)

•	 arbeitest gerne selbstständig

•	 bist genau 

•	 hast gerne mit Zahlen zu tun

•	 hast sehr gute Deutschkenntnisse und sprichst gutes Englisch

Deine Vorteile | Du...
•	 bekommst eine interessante und heraus-

fordernde Tätigkeit

•	 arbeitest in einem agilen, motivierten & sehr 	
	 netten Team

•	 nimmst an spannenden Teamevents, 
Donnerstalks, etc. teil

•	 bekommst eine umfassende Einschulung & 
Weiterbildungsmöglichkeiten

•	 erhältst Benefits wie Obstkorb, Kaffee und Tee

•	 hast die Möglichkeit im Home Office zu 
	 arbeiten

•	 bekommst die Möglichkeit einer 4-Tage-Woche

•	 erhältst einen Gratis-Hotelauftenthalt pro Jahr

•	 Dienstort: Wien 

•	 Vollzeit; bis zu 40-Stunden 

Wir bieten dir eine über kollektivvertragliche Ent-
lohnung mit einem Jahresgehalt von € 32.000,-  
bei Vollzeit, entsprechend deiner Qualifikationen 
und Vorerfahrungen.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!
Sandra Weindorfer, HR  
sandra.weindorfer@seminargo.com
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Wer sind wir eigentlich?
seminargo ist ein privat geführtes Unternehmen und der Spezialist zum  
Thema Tagungen, Kongresse und Veranstaltungen. 

Seit 2001 am Markt (vormals symposionline), sind wir mit jährlich ca. 
10.000 über die seminargo Medien gebuchten Veranstaltungen, die klare 
Nummer 1, wenn es darum geht, das richtige Seminarhotel zu finden.

Auf unserem Online-Buchungsportal sind über 10.000 Tagungshotels 
und Locations gelistet. 

Insgesamt 25 Mitarbeiter sind im Headoffice Wien sowie in der Nieder-
lassung in München im Einsatz.

Was Ex-Kollegen über uns sagen....
Ich traue mich zu behaupten, dass man so einen 
Zusammenhalt, so ein Arbeitsklima und so eine 
Arbeitseinstellung nur sehr schwer findet. 

Es fällt mir wirklich schwer und es tut mir auch von 
ganzem Herzen weh, dass es jetzt zu Ende geht...  

Anna B., Juni 2023

Dann bist du bei uns genau richtig, wir suchen DICH!


