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CDI - Agent(e) de voyage 100% - Rubis Voyages Neuchâtel 
 

Descriptif du poste :  

 

Vous conseillez les clients lors des entretiens par téléphone ou directement en agence et organisez toutes les 

prestations liées au voyage selon les besoins de chaque client.  

 

Votre mission au sein de Rubis Voyages sera de continuer à fidéliser les clients actuels et futurs en offrant un 

service professionnel et de qualité. Vous pourrez développer vos compétences et connaissances au sein 

d’une équipe ambitieuse et en pleine croissance. 

 

Ce poste consiste également à développer une stratégie d’acquisition de nouveaux clients afin de faire croître 
le chiffre d'affaires de l’agence.  
 

Grâce à l’organisation structurée de notre agence, vous serez autonome pour la création des offres, des 
réservations et prestations ainsi que le traitement des différentes tâches administratives nécessaires dans 

votre métier. 

 

Profil du titulaire du poste  

Formation de base    Diplôme agent de voyage et/ou employé(e) de commerce   

Formation complémentaire   Marketing, vente et communication un plus 

Compétences professionnelles  Cets, Galileo et autres logiciels du domaine du tourisme
 

Outils informatiques usuels tels que MS-Office 
 Vous êtes à l’aise et familiarisé avec les outils internet 
  

 

Langue(s)     Français / Anglais (b1 ou b2) 
     Allemand un plus 

Expérience     3 ans d’expérience dans une agence de voyage ou tour opérateur  

 

Compétences personnelles 
  Rigueur et précision  

Entregent 
Bon sens de l’organisation  
Ecoute active 

Respect de la confidentialité 

Apte à travailler en équipe 
Disponible 
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Responsabilités / Cahier des charges 

4.1 Vente  
● Organise les séjours des clients potentiels selon les méthodes de l’agence 

● Vous êtes en mesure de concevoir un voyage totalement sur mesure 
● Suivi des dossiers clients 
● Suivi complet des processus de vente  

● Traite les problèmes de voyage, les plaintes ou les remboursements  
● Prospection active 

● Connaissance de la géographie et intérêt pour les questions internationales et les voyages  

4.2 Relations avec les collègues 
● Transmission de son savoir aux autres collègues 
● Entre aide les autres collaborateurs de manière à résoudre les problèmes ou améliorer notre service 
● Participation à la bonne ambiance au sein de l’équipe afin de travailler dans un cadre agréable et orienté 

réussite en équipe 

4.3 Administration  
● Gérer la facturation, les données des clients ainsi que les factures fournisseurs des dossiers 
● Gérer de manière autonome et précise les tâches administratives en lien avec les dossiers 

 

4.4 Relations partenaires  

● Disponible pour rencontrer les partenaires et créer une relation de confiance avec eux 
● Disponible pour les workshops organisés par les partenaires 

 

4.6 Polyvalence et tâches ponctuelles  

● Collabore à des dossiers ponctuels attribués par la direction ou par le responsable du département 

● Prête main-forte aux collègues du département vente, la direction et dans d’autres départements en  cas 
de besoin (par exemple en organisant des séjours clients et leurs dossiers)  

 

Nous offrons 
• Un poste enrichissant et stimulant, touchant à plusieurs secteurs 

• Un cadre de travail avec une équipe dynamique et solide 

• Une opportunité d'acquérir une expérience variée au sein d'une équipe multi-tâches 

• Travail en agence avec possibilité d’un demi-jour à 1 jour par semaine en télétravail 

• Lieu de travail à Colombier / Neuchâtel 
 

Entrée en fonction 
• De suite ou à convenir 

 
Ce poste vous intéresse ? Envoyez-nous votre CV avec lettre de motivation à rh@rubisvoyages.ch à l’attention 
de Vitor Lopes. Discrétion garantie. 

mailto:rh@rubisvoyages.ch

