
      
Die Gemeinde Halblech (Landkreis Ostallgäu, ca. 3.500 Einwohner) sucht zum 01.02.2027 
in Teil- oder Vollzeit eine/n  

 
 

Mitarbeiter (m/w/d)  
für Büro- und Schalterdienst  

in der Gästeinformation  
 
 

 
 
 
Ihre Aufgabenschwerpunkte sind: 
 

 Meldewesen: 
Erfassung der Gästeanmeldungen 
Prüfung der automatisiert von CardXpert importierten Anmeldungen 
Erstellung der Kurbeitragsbescheide 

 Datenerfassung und -bearbeitung für das Reservierungssystem des Ortes 
 Schalterdienst und Telefondienst: 

Beratung und Unterstützung von Urlaubsgästen, Gastgeberinnen und Gastgebern, 
Einheimischen sowie Tagesbesuchern 
Unterkunftssuche 

 
Ihre Qualifikation: 
 

 Kaufmann/Kauffrau für Tourismus und Freizeit,  
ausgebildete Bürofachkraft oder vergleichbare Ausbildung 

 Sehr gute Kenntnisse des Ortes und der Region 
 Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache und  

gute Kenntnisse der englischen Sprache 
 sicherer Umgang mit den üblichen IT-Anwendungen und  

evtl. bereits der touristischen EDV-Programme Feratel und CardXpert 
 Freundlichkeit, Wille zum Engagement für Gäste und Einheimische 
 Gewissenhaftigkeit und Verschwiegenheit, Neutralität 
 selbstständiges, verantwortungsbewusstes Arbeiten  

bei gleichzeitiger Teamfähigkeit 
 
Wir bieten Ihnen:  
 

 ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet in einem  
wertschätzenden Team 

 Bezahlung nach dem TVöD mit betrieblicher Altersvorsoge und  
die im öffentlichen Dienst üblichen Sozialleistungen 

 
 
Wir freuen uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 30.09.2026 an die 
Gemeinde Halblech, Personalamt, Dorfstraße 18, 87642 Halblech oder per  
E-Mail an personal@halblech.de  
 
Für Auskünfte steht Ihnen Frau Burkart Tel.: 0 83 68 2 85 gerne zur Verfügung. 


