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Die Spezialisten AG ist ein Berner Reiseveranstalter und Mitglied der Globetrotter Group. Mit 
den vier Marken Ayurveda & Yoga Travel, Background Tours, Nature Tours und Ship'N'Train 
Travel ermöglicht Die Spezialisten AG einzigartige Reiseerlebnisse rund um den Globus. 
Dahinter steht vertieftes Spezialistenwissen, das jede Reise zu etwas Besonderem macht. 
 

Mitarbeiter*in Datenerfassung & Contentpflege (20%, Teilzeit) 
 
Zur Unterstützung unseres Teams der Marke Ship’N’Train Travel suchen wir eine zuverlässige, 
effiziente und strukturierte Persönlichkeit mit Freude an präziser Arbeit. 
 
Aufgabenbereich 

• Erfassen und Pflegen von Daten (z. B. in einem Content-Management-System) 

• Aktualisieren, Korrigieren und Erstellen von Inhalten 

• Strukturieren und Formatieren von Inhalten (z. B. Reiseprogramme) 

• Hochladen und Verwalten von Dateien und Bildern 

• Prüfen und Sicherstellen der Datenqualität 

Kompetenzen und Fähigkeiten 
• Sicherer Umgang mit gängigen Office-Anwendungen (insbesondere Excel, Word, Outlook) 
• Präzise und effiziente Dateneingabe 
• Selbstständige, strukturierte und zielorientiert Arbeitsweise 
• Hohe Konzentrationsfähigkeit, auch bei wiederkehrenden Aufgaben 
• Zuverlässigkeit und gute Prioritätensetzung 
• Interesse an der Reise- und Tourismusbranche 

Sprachkenntnisse und Sprachverständnis 

• Sehr gute Deutschkenntnisse (schriftlich) 
• Gute Englischkenntnisse (schriftlich) 
• Gute Auffassungsgabe und Sprachgefühl zur eigenständigen Umformulierung von Inhalten 

sowie für punktuelle Übersetzungen 

Ausbildung und Berufserfahrung 
• Kaufmännische Grundausbildung von Vorteil 
• Erfahrung in Datenerfassung, Administration oder Backoffice ist ein Plus 
• Auch geeignet für Studierende oder Wiedereinsteigende 

Wir bieten 
• Eine interessante Teilzeitstelle (20%) mit hoher Eigenverantwortung  
• Flexible Einsatzgestaltung (tage- oder stundenweise möglich), mindestens 1x pro Monat im Büro 
• Kombination aus Homeoffice und Büroarbeit vor Ort  
• Ein wertschätzendes, unkompliziertes und kollegiales Team 
• Moderne Arbeitsumgebung an zentraler Lage, direkt am Bahnhof Bern 

Pensum und Startdatum 
Ab Juni 2026 im Pensum von 20% 

Interesse geweckt? 
Wir freuen uns auf deine Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf sowie Arbeits- sowie Zeugnisse)  
per E-Mail, an unsere HR-Verantwortliche: Dunja Stefanesku, dunja.stefanesku@diespezialisten.reisen 
Bei Fragen kannst du uns auch jederzeit unter der angegebenen E-Mail-Adresse kontaktieren. 

Erfahre mehr über Die Spezialisten AG und unsere vier Marken (Ayurveda & Yoga Travel, 
Background Tours, Nature Tours und Ship`N`Train Travel) auf www.diespezialisten.reisen oder auf 
unseren Social-Media-Kanälen wie Instagram, Facebook und LinkedIn. Die Spezialisten AG ist ein 
Teil der www.globetrotter-group.ch 
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