Projekt Assistenz Technischer Messeservice (m/w/d)

Im Geschéftsfeld Veranstaltungen sucht die M3B zum néchstmdglichen Zeitpunkt fiir den Bereich Technischer
Messe- und Kongressservice die Besetzung einer Assistenzstelle als

Projekt Assistenz Technischer Messeservice (w/m/d)

In dieser Position Ubernehmen Sie administrative Aufgaben und unterstitzen die Serviceleiter: innen und das
Team bei

Ubergreifenden veranstaltungsbezogenen Aufgaben. Sie sind direkt den Teamleiter: innen zugeordnet.

Ihre Herausforderung:

e Selbstandige Erledigung von Routineaufgaben der Projektassistenz sowie allgemeiner
Administrationsaufgaben

e Zuarbeit bei Ausschreibungen, Abwicklung von Bestellvorgéngen, die tber unser Online-System
eingehen,

¢ Ausstellerbetreuung und Beratung, Dokumentation von Kundenauftragen, Korrespondenz mit unseren
Servicedienstleistern, sowie Erstellen von Rechnungen,

e Unterstltzung bei der Besetzung des Servicetelefons sowie Terminkoordination

* Eigenstandige Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

¢ Erstellung und Versand von Ausstellerinformationen und Marktfestsetzungen,

e Qualitatskontrollen vor Ort

* Technische Ausstattung von Sonderflachen, Bestellung allgemeiner Ausstattung, wie Rahmenbegriinung
oder Gangteppiche, ggf. weitere Dekorationselemente

e Arbeit auf den Veranstaltungen, B. im Messeburo, am Technikcounter, Service im ,Backoffice”

Sie bringen mit:

¢ Eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem anerkannten kaufmannischen Ausbildungsberuf,
vorzugsweise kaufmannisches Bliromanagement oder im Eventmanagement

¢ Erste Berufserfahrung in vergleichbaren Assistenzfunktionen

¢ Verantwortungsbewusstes und zuverlassiges Arbeiten sowohl selbstéandig als auch nach Vorgaben

e Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, auch hinsichtlich tblicher formaler
Anspriiche an schriftliche Korrespondenz sowie Telefonaten

¢ Sichere Anwendung der MS-Office-Pakete

¢ Kenntnisse in CRM-Systemen sind von Vorteil

* Ein offenes Wesen und Teamfahigkeit, sicheres, freundliches und Uiberzeugendes Auftreten

¢ Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten im Rahmen des Veranstaltungskalenders



Die Stelle hat einen Umfang von durchschnittlich 32 Stunden wdchentlich bei grundsatzlicher Teilzeiteignung.
Wir unterstitzen individuelle Arbeitszeitmodelle.

Bitte bewerben Sie sich bis zum 10.04.2026 online iiber die Anwendung im Intranet unter ,,Mein
Unternehmen / jobs*“. Eventuelle Rickfragen senden Sie gerne an Frau Witzkonski

M3B GmbH engagiert sich fiir Chancengleichheit und Diversitdt. Schwerbehinderten Bewerberinnen bzw.
Bewerbern wird bei im Wesentlichen gleicher fachlicher und persoénlicher Eignung der Vorrang gegeben. Bei
Unterreprasentation werden Bewerbungen von Frauen bevorzugt bericksichtigt, sofern nicht in der Person eines
Mitbewerbenden liegende Griinde Gberwiegen. Bewerbungen von Menschen mit internationaler Biografie und
Menschen aller Geschlechter sind willkommen.
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Projekt Assistenz Technischer Messeservice (m/w/d)

Additional information
Location Bremen
Position type : Part-time employee

Start of work : Mar 27, 2026

Responsible
Angelika Witzkonski



