
 
 

Die ÖVKG Visa und Konsular Gesellschaft mbH ist Österreichs innovativer Anbieter von 

konsularischen Dienstleistungen und einer der bevorzugten Partner der globalen Reise- und 

Personalbranche.  

Steige bei uns als Konsular-BeraterIn ein und lerne spannende Tätigkeitsfelder in unserem lebhaften, 

zukunftsorientierten Unternehmen kennen! 

Zur Unterstützung unseres Teams in Wien suchen wir zum sofortigen Eintritt 

Konsular-Berater (m/w/d) 

(25- 40 Stunden pro Woche) 

Deine Aufgaben: 

• Telefonische Beratung und Betreuung unserer Kunden 
• Administrative Bürotätigkeiten 
• Prüfung der Visumunterlagen/konsularischen Dokumente auf Durchführbarkeit 
• Beantragung von Visa und anderen konsularischen Dienstleistungen 
• Kommunikation mit den Botschaften 
• Einreichung der Dokumente bei den Botschaften/Behörden 
• Versand der fertigen Dokumente/Visa an unsere Kunden  

Dein Profil: 

• Du bist kommunikativ und hast Freude am Umgang mit Kunden 
• Teamfähigkeit 
• Sehr gute PC-Kenntnisse 
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse- weitere Sprachen (z.B. Chinesisch) von Vorteil 
• Erfahrung im Bereich Reisebüro, Botschaft oder Luftfahrt von Vorteil   

Wir bieten:  

• Ein sicheres Arbeitsumfeld  
• Einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz 
• Gute öffentliche Anbindung 
• Flexible Arbeitszeiten (3, 4 oder 5 Tage-Woche) 
• Ein Monatsbruttogehalt von mind. 2000 Euro brutto (auf Vollzeitbasis) mit der Bereitschaft 

von Überzahlung, je nach Qualifikation 

Deine Bewerbung (CV und Motivationsschreiben) schicke bitte per Mail an Karin Mogy 

karin.mogy@oevkg.at   
 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! 
 
ÖVKG Visa und Konsular Gesellschaft mbH 
Wohllebengasse 12-14, 1040 Wien 
www.oevkg.at  

mailto:karin.mogy@oevkg.at
http://www.oevkg.at/

