Jobbeschreibung Assistenz (m/w/d) Geschiftsstellenleitung,
Schwerpunkt: Veranstaltungsmanagement

Als zweitgroBter Bezirksverein des Vereins Deutscher Ingenieure VDI fuhren wir far
unsere VDI-Mitglieder und die technisch interessierte Offentlichkeit eine Vielzahl von
groBeren und kleineren Veranstaltungen zur Vernetzung in Prasenz, Online und Hybrid
durch. Daflr suchen wir Sie in Teilzeit (Stundenumfang: 20-25) als Assistenz (m/w/d) der
Geschaftsstellenleitung zum schnellstmoglichen Zeitpunkt.

lhre Aufgaben:

e Assistenz Buroorganisation

Betreuung unserer Mitglieder

Unterstltzung des ehrenamtlichen Vorstands

Unterstltzung bei der Planung, Organisation und Durchfiihrung von
Veranstaltungen

Koordination mit Dienstleistern, Veranstaltungsorten und Partnern

Verwaltung von Gastelisten, Einladungen und Anmeldungen

Betreuung der Referenten und Teilnehmer wahrend der Veranstaltung

Erstellung und Pflege von Veranstaltungsunterlagen und Prasentationen

Nachbereitung von Events

Unser Wunschprofil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und Berufserfahrung bei der
Organisation von Veranstaltungen

Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere mit Excel und Powerpoint

Flexibilitat (Veranstaltungen finden oft spatnachmittags oder am Abend statt)
und Teamfahigkeit

Freude am Organisieren von Veranstaltungen

Ausgepragte kommunikative und soziale Kompetenz
PKW-Fuhrerschein

Unser Angebot:

e Abwechslungsreiche Aufgaben an einem attraktiven Arbeitsplatz mit guter
Verkehrsanbindung
e CGleitarbeitszeitmodell



Wenn Sie sich angesprochen fuhlen, senden Sie uns gerne lhre vollstadndigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und dem frihesten
Eintrittstermin an Dirk Kessler Uber bewerbung@vdi-sued.de .

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen.

Verein Deutscher Ingenieure
Bezirksverein Muinchen, Ober- und Niederbayern e.V.
Rudesheimer Straf3e 7

80686 Munchen
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