MESSE UND VERANSTALTUNGS GMBH
FRANKFURT (ODER)

Stellenausschreibung

Die Messe und Veranstaltungs GmbH Frankfurt (Oder) ist der grof3te Kulturanbieter der Stadt
Frankfurt und der Region Ostbrandenburg. Sie betreibt die drei Veranstaltungsorte Kleist Forum,
Konzerthalle »Carl Philipp Emanuel Bach«, das Messegelande und ist auerdem flr die
Entwicklung verschiedener Eventformate in der Stadt verantwortlich. Besucher finden hier Theater-
und Konzerterlebnisse mit der Garantie auf einen anspruchsvollen Kulturgenuss, sowie die
verschiedensten Veranstaltungs- und Unterhaltungsformate. Dartiber hinaus werden die
Raumlichkeiten fir Tagungen und Kongresse genutzt.

Ebenfalls verantwortet die Messe und Veranstaltungs GmbH das Stadtmarketing von Frankfurt
(Oder).

Dafir arbeiten rund 50 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Hand in Hand.

Frankfurt (Oder) ist eine dynamische und sympathische Universitatsstadt in der
Hauptstadtregion, die internationales Flair besitzt und Uber ein interessantes wirtschaftliches und
kulturelles Leben verfligt. Zusammen mit der polnischen Stadt Slubice ist Frankfurt (Oder) ein Ort
der européaischen Begegnung, des Austauschs und der Kommunikation.

Fur die Neubesetzung der Stelle der
Assistenz der Geschéaftsfihrung (m/w/d)

suchen wir Sie zum nachstmaoglichen Zeitpunkt.

Zu lhren Aufgaben gehdren:

o Selbstandige Organisation des Buros des Geschéftsfiihrers und vorausblickende, proaktive
Unterstlitzung des Geschéftsfilhrers im Alltag

allgemeine Sekretariatsarbeiten

Koordination von Aufgaben und Terminen

Reiseplanung, Reisevorbereitung und Reisekostenabrechnung

Selbstandige Bearbeitung von Korrespondenz

lI6sungsorientierte Bearbeitung von Anliegen Dritter inklusive Sachverhaltsaufklarung und
Erarbeitung von Stellungnahmen und Losungsvorschlagen

Protokollfiihrung

Vorbereitung und Nachbereitung von Gremiensitzungen

Vorbereitung und Auswertung von regelmaRigen Dienstberatungen

Zusammenstellung von Unterlagen fur Sitzungen und Tagungen mit Erarbeitung der
Gesprachsgrundlagen zu speziellen Sachthemen

Mitwirkung bei der Organisation von firmeneigenen Veranstaltungen

Mitarbeit bei der Erarbeitung und Pflege eines Customer Relations Systems
Archivierung und Verwaltung vertraulicher Unterlagen, Fihren des Vertragsregisters
Rechnungslegung

Mitwirkung bei der Bearbeitung von Haushaltsangelegenheiten

Erstellung statistischer Auswertungen

Unterstutzung in Personalangelegenheiten



lhr Profil:

Berufsabschluss als Biirokaufmann/frau, Veranstaltungskaufmann/frau o.A.

Einschlagige Berufserfahrung

Kenntnisse der Office-Programme und Affinitat fur IT-Loésungen

Bereitschaft zur Mitwirkung bei der Einflihrung des papierlosen Biros mit digitalem
Workflow

¢ Interesse fur die Angebote der Messe und Veranstaltungs GmbH in den Bereichen Kultur,
Messe und Tourismus

Von Vorteil waren Kenntnisse und Berufserfahrung in den Bereichen Buchhaltung und
Personalwesen sowie Sprachkenntnisse in Englisch und/oder Polnisch.

Die wochentliche Arbeitszeit betragt mindestens 30 Stunden. Die Vergutung erfolgt auf der Basis
eines Haustarifvertrages in Anlehnung an den TVOD/VKA.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 30.06.2020 an:

Messe und Veranstaltungs GmbH
Personalabteilung

Platz der Einheit 1

15230 Frankfurt (Oder)

Gern auch online: bewerbung@muv-ffo.de (max. 10 MB)

Bitte beachten Sie, dass bei einer Bewerbung per E-Mail Ihre Daten nicht verschliisselt tibertragen
werden und daher unter Umsténden von Dritten lesbar sind.


mailto:bewerbung@muv-ffo.de

