
 
 

 
 

  

Ihr Aufgabenbereich: 
• Unterstützung der Projektleitung bei der Planung, Durchführung und Nachbereitung von Messen 
• Koordinierung von Arbeitsabläufen und Veranstaltungsdienstleistungen bei Messen (Personal, Catering, 
• Technik, Veranstaltungssoftware), Vor-Ort-Betreuung von Veranstaltungen 
• Ausstellerakquise, Angebotsrecherchen und -kalkulationen, Kundenbetreuung, Kontakt mit Partnern und 

Dienstleistern in deutscher und englischer Sprache  
• Datenerfassung und Pflege von Webseiten und Webshops 
• Eigenverantwortliche Koordinierung von Teilprojekten und Arbeitsabläufen 

WIR SUCHEN ZUM NÄCHSTMÖGLICHEN ZEITPUNKT (M/W/D)  

PROJEKTASSISTENZ MESSE FREIBURG (70-100%) 
ZUNÄCHST BEFRISTET AUF 2 JAHRE 

Unsere Erwartungen: 
• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung mit erster Berufserfahrung als Projektassistenz oder ein 

betriebswirtschaftliches Studium mit Praktika im Messebereich  
• Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, eine weitere Fremdsprache ist von Vorteil 
• Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit sowie strukturierte Arbeitsweise 
• Hohe Einsatzbereitschaft und zeitliche Flexibilität (Abendstunden, Wochenenden, Feiertage) 
• Sehr gute PC-Kenntnisse und Software-Affinität (Microsoft Office 365, CMS Systeme, CRM Sys-

teme; Sicherer Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen, Erfahrungen mit integrierten 
Veranstaltungssoftwarelösungen und CAD-Tools zur Hallenaufplanung sowie Datenbankverständ-
nis) 

•  
Wir bieten: 

• Ein engagiertes Team & transparente Kommunikation 
• Verantwortung und Freiraum für Eigeninitiative 
• Fachliche Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Vereinbarkeit von Familie, Privatleben und Beruf (Gleitzeit-/Hybridarbeit, Workation) 
• Ein modern ausgestatteter und ergonomischer Arbeitsplatz mit guter Infrastruktur 
• 30 Urlaubstage sowie Umfangreiche Zusatzleistungen wie Betriebliche Altersvorsorge, Hansefit, 

JobRad, ÖPNV-Zuschuss uvm.  

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagefähige Online-Bewerbung mit Angabe 
Ihrer Einkommensvorstellung und des frühesten Eintrittstermins unter karriere-fwtm.freiburg.de. 
 

FREIBURG WIRTSCHAFT TOURISTIK UND MESSE GMBH & CO. KG 

KARRIERE BEI DER FWTM 


