Andere suchen Angestellte.

JETZT BEWERBEN!

—
Kauffrau/- mann fur Buromanagement
im Bereich Veranstaltungen / Eventmarketing m/wia)

zum nachstmoglichen Zeitpunkt im Eigenbetrieb Tourismus- und Stadtmarketing Molin. Dieser
organisiert im Eventmarketing abwechslungsreiche, touristische Veranstaltungen zur Steigerung der
Ubernachtungszahlen und Aufenthaltsqualitat.

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit der Halfte der regelmaRigen tariflichen
Arbeitszeit (z.Zt. 19,50 Std./wchtl).

Zu den Aufgaben der Stelle geh6éren im Wesentlichen
e Organisation und Verwaltung von Bewerbungen (Stande, Kunstler:innen)
e Pflege von Teilnehmer- und Standlisten
e Versand von Zu- und Absagen, Informationsmails
e Einholung & Ablage von Vertragen, Nachweisen, Formularen
e Zuarbeit bei:
o Veranstaltungsplanung
o Lageplanen (organisatorisch)
o Abrechnungsvorbereitung
e Ansprechpartner:in fiir organisatorische Rickfragen
o Dokumentation & Nachbereitung von Veranstaltungen

Eine Anderung der Aufgaben bleibt vorbehalten.

Die Stelle erfordert

e eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/ -mann fiir Biromanagement oder eine sonstige
dreijahrigen Ausbildung aus einem einschlagigen Bereich der Buroorganisation, z.B. als
Veranstaltungskauffrau/ -mann oder Rechtsanwalts- und Notargehilf:in
bestenfalls einschlagige Berufserfahrungen aus dem beschriebenen Aufgabenfeld
einen sicherer Umgang mit Office-Produkten und organisatorisches Geschick

o Kreativitdt und eine Idsungsorientierte Arbeitsweise

e Serviceorientierung und gute Umgangsformen, kombiniert mit einer sicheren Ausdrucksweise
in Wort und Schrift

o Kontakt- und Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit sowie Belastbarkeit

e eine sorgfaltige Arbeitsweise und ein gutes Zeitmanagement

o Flexibilitdt und die Bereitschaft, nach Dienstplan ggf. auch abends, an Wochenenden und
Feiertagen zu arbeiten (die tarifliche Anerkennung und Abrechnung ist selbstverstandlich)

Die fir die Stelle erforderlichen Qualifikationen kénnen Sie durch Arbeitszeugnisse, Fortbildungen etc.
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nachweisen.
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Wir bieten:

e einen zukunftssicheren Arbeitsplatz in einer schonen und reizvollen Stadt, mitten im Naturpark
Lauenburgische Seen

e eine Vergitung nach Entgeltgruppe 6 TVOD-V zzgl. Entschadigung der tariflichen
~oonderdienste” (Vergltung von Zeitzuschlagen u.a.) und weitere, attraktive Leistungen nach
dem TV6D-V

e Vorteile eines Jobtickets oder Férderung des Neukaufs eines Fahrrades oder E-Bikes

e faire und gute Arbeitsbedingungen

e Familienfreundlichkeit (z. B. Mobiles Arbeiten, Kindernotfallbetreuung)

e ein herzliches und engagiertes Team erfahrener Kolleg:innen, die lhnen jederzeit zur Seite
stehen und Ihre Einarbeitung aktiv unterstitzen

e die Mdglichkeit, lhre Ideen einzubringen und eine strukturierte und umfassende
Einarbeitungszeit, in der Sie alle wichtigen Ablaufe, Systeme und Besonderheiten in Ruhe
kennenlernen kénnen

e gute Fortbildungs- und Qualifizierungsmdglichkeiten

e und noch vieles mehr...

Erste Auskilnfte zum Stellenangebot erteilt Ihnen gerne die Betriebsleitung, Herr Jochen Buchholz,
erreichbar unter Tel.-Nr. 04542 97651-0.

Bitte richten Sie lhre aussagekraftige Bewerbung (u.a. Lebenslauf, Kopien einschlagiger Abschluss-
und Arbeitszeugnisse, bzw. Fortbildungsnachweise) bis 25.01.2026 gern per E-Mail an

bewerbungen@moelin.de
(der Eingang der Anhange ist beschrankt auf max. 20 MB pro Mail)

oder per Post an
Stadt Molin, Der Biirgermeister, Wasserkriiger Weg 16, 23879 Molin

Wir wertschatzen Vielfalt und begriiien daher alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht, Nationalitat,
ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/ Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Identitat. Wir sind
im Sinne der Gleichstellungsregelungen insbesondere bestrebt, den Anteil von Frauen in allen unterreprasentierten
Bereichen und Funktionen zu erhdhen. Schwerbehinderte Menschen werden unter Beachtung der gesetzlichen
Regelungen bei gleicher Eignung ebenfalls bevorzugt eingestellt.

Bitte nehmen Sie das Merkblatt zur Datenerhebung im Bewerbungsverfahren nach der DSGVO zur Kenntnis.

Wir machen Sie aulRerdem darauf aufmerksam, dass die Bewerbungsunterlagen nicht zurlickgeschickt werden und bitten hierfir
um Verstandnis. Verzichten Sie daher bitte auf das Einreichen von Schnellheftern oder Bewerbungsmappen und reichen Sie
keine Originale ein. Sollten Sie eine Ricksendung der Bewerbungsunterlagen wiinschen, legen Sie bitte einen ausreichend
frankierten Rickumschlag bei. Anderenfalls werden die Bewerbungsunterlagen nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens
vernichtet. Bewerbungskosten werden von der Stadt Mdlin nicht erstattet.
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