Die Kolner Sportstatten GmbH sucht Verstarkung

Wir betreiben und vermarkten sechs grofRe Sportstatten in Kéin. Mit 40 Mitarbeiten-
den sorgen wir dafur, dass jahrlich mehr als 1.300.000 Menschen begeisternde Ver-
anstaltungen erleben.
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FUr unsere Abteilung Veranstaltungsmanagement suchen wir in Teilzeit

(20 Wochenstunden) zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Abteilungsleitung Veranstaltungsmanagement
(m/w/d)

Aufgaben, die Sie begeistern...

e Unterstutzung der Abteilungsleitung Veranstaltungsmanagement im operativen
Tagesgeschaft, bei abteilungsbezogenen Themen und Ubergreifenden Aufga-
ben

e Enge und vertrauensvolle Zusammenarbeit sowie direkter Austausch mit der
Abteilungsleitung

e Vorbereitung, Koordination und Nachverfolgung von Aufgaben, Vorgangen
und Wiedervorlagen

e Erstellung und Aufbereitung von Unterlagen, Auswertungen und Prasentatio-
nen

¢ Koordination und Organisation von Terminen, Besprechungen und weiteren
organisatorischen Ablaufen

¢ Organisatorische Unterstlitzung bei der Planung und Durchfiihrung von Veran-
staltungen



Unterstutzung der Abteilungsleitung in der Kommunikation und Abstimmung
mit internen Abteilungen sowie externen Partnerinnen und Partnern
Vertraulicher Umgang mit sensiblen Informationen und Vorgangen

lhr Profil, das zu uns passt!

Vorausgesetzt werden eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation sowie Berufserfahrung in einer Assistenz- oder vergleich-
baren Organisationsfunktion, idealerweise in einem dynamischen Umfeld

Was uns noch wichtig ist:

Sie besitzen...

eine selbststandige, strukturierte und gut organisierte Arbeitsweise

ein hohes Mal} an Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Diskretion
die Fahigkeit, Prioritaten zu setzen und auch bei parallellaufenden Aufgaben
den Uberblick zu behalten

eine ausgepragte Kommunikations- und Organisationsfahigkeit

sicheres und professionelles Auftreten

eine ausgepragte Serviceorientierung sowie Freude daran, die Abteilungslei-
tung zuverlassig und vorausschauend zu unterstutzen

einen sicheren Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Freuen Sie sich auf...

eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem span-
nenden Veranstaltungsumfeld

eine enge und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit der Abteilungsleitung
einen eigenverantwortlichen Aufgabenbereich mit vielfaltigen organisatori-
schen und koordinierenden Tatigkeiten

ein vielseitiges Arbeitsumfeld mit abwechslungsreichen Veranstaltungen und
spannenden Aufgaben

einen attraktiven Arbeitsplatz bei einer 100%igen Tochter der Stadt Koln
eine Altersversorgung uber die Zusatzversorgungskasse der Stadt KoIn
einen Zuschuss zum Deutschlandticket

eine Teilzeitstelle mit 20 Stunden pro Woche bei der Kdlner Sportstatten
GmbH im Herzen von Kalin



Wir freuen uns auf Sie!

Ihre Ansprechpartnerin: Kerstin Khazaka

Telefon: +49221 71616115
E-Mail: khazaka@koelnersportstaetten.de

Mehr Uber die Kdlner Sportstatten GmbH erfahren Sie auf
www.koelnersportstaetten.de
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