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Heilbronn Marketing GmbH
-Personalabteilung-

Unsere Stadt geht in die Zukunft - und Sie sind mit dabei.

Die Heilbronn Marketing GmbH verantwortet die Entwicklung, Kommunikation und
Steuerung der Marke Heilbronn mit dem Ziel, Wertschopfung und Lebensqualitat in der
Stadt weiter zu fordern. Wir sind Fachleute fiir die Planung, Durchfiihrung und
Weiterentwicklung der Heilbronner Events. Unser Ziel ist es, mit iiberregional bedeutenden
Veranstaltungen Heilbronn als Oberzentrum der Region Heilbronn-Franken zu starken und
als ,regionale Einkaufsmetropole“ zu positionieren und dadurch die Marke Heilbronn
regional und Uberregional zu starken.

Im Zuge einer Nachfolgeregelung und zur Verstarkung unseres Teams im Geschaftsbereich
Event suchen wir zum nachst moglichen Zeitpunkt eine erfahrene Unterstiitzung als

Projektassistenz Eventmanagement (m/w/i)

(in Vollzeit - befristet im Rahmen einer Elternzeitvertretung bis
voraussichtlich Februar 2022)

lhre Aufgaben

- Unterstlitzung der Projektteams bei der Vorbereitung, Organisation, Durchfiihrung
und Nachbereitung von lebendigen Markten, Festen und Veranstaltungen

- Ubernahme von administrativen und organisatorischen Aufgaben im operativen
Tagesgeschaft (z.B. Erledigung der Korrespondenz, Postversand, Protokollfiihrung,
Einholung von Angeboten, Kontrolle und Erstellung von Rechnungen,
Recherchetatigkeiten, Erfassen von Daten und Pflege der Datenbank, Mitwirkung
bei der Planung und Umsetzung von Werbemalnahmen, Ubernahme von
Sonderprojekten sowie Unterstlitzung bei der Erstellung von Reports, Statistiken
und Entscheidungsvorlagen)

- Mitwirkung bei Veranstaltungen vor Ort

- Ubernahme von kleineren Sonderprojekten

- Koordination, Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Terminen

- Allgemeine Sekretariatsaufgaben

lhr Profil

- Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Veranstaltungs- oder Biirokaufmann/-
frau oder eine vergleichbare kaufmannische Ausbildung

- Fachsperzifische Berufserfahrung mit mind. 2-3 Jahre Berufserfahrung im Bereich
Assistenz, Veranstaltungen und Projektsteuerung

- Fundierte CRM-Anwendungskenntnisse; z. B. in cobra CRM PRO wiinschenswert

- Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen, insbesondere
PowerPoint, Excel, Word und Outlook
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- Hohe Organisationsstarke mit Spal® an der Kommunikation, verkniipft mit der
Fahigkeit, sorgfaltig und zuverldssig zu arbeiten

- Kooperatives, netzwerkorientiertes Denken und Handeln

- Professionelles, serviceorientiertes, sicheres Auftreten und ,kiihler Kopf“ auch in
hektischen Situationen

- Strukturierte Arbeitsweise und teamorientierter Arbeitsstil

- Flexibilitat und Engagement fir die gestellten Aufgaben - auch aufRerhalb der
Ublichen Arbeitszeiten

Unser Angebot:

- befristete Anstellung und Bezahlung nach Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes
(TVOD EG 7)

- bezuschusstes Jobticket

- Selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten; einen interessanten und
abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit einem breiten Spektrum an
Gestaltungsmoglichkeiten in einem dynamischen und hochmotivierten Team

- Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Die Heilbronn Marketing GmbH fordert die berufliche Chancengleichheit von Frauen und
Mannern. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

Finden Sie lhren Platz bei uns und kommen Sie in ein Unternehmen, das lhnen eine
abwechslungsreiche und anspruchsvolle Position bietet.

Wenn Sie Interesse an dieser spannenden Herausforderung haben, dann freuen wir
uns liber lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhres friihesten
Eintrittstermins.

Bewerbungsfrist: 30. September 2020
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung personlich/vertraulich an:

Heilbronn Marketing GmbH

Katja Engelhardt

Personalabteilung

KirchbrunnenstralRe 3

74072 Heilbronn

Telefon 07131 56 3756

Mail: engelhardt@heilbronn-marketing.de



