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Deine Aufgaben:
• Du begleitest unsere Kund*innen von der ersten Kontaktaufnahme bis zur abschließenden 

Nachbereitung und bietest dabei einen individuellen und aufmerksamen Service, der ihre 
Bedürfnisse in den Mi�elpunkt stellt.

• Du übernimmst die Verantwortung für die Planung und Durchführung von Veranstaltungen von 
klein bis groß und bringst dabei deine Eigenini�a�ve und Krea�vität voll ein.

• Du koordinierst eigenverantwortlich alle internen und externen Partner*innen und sorgst für eine 
reibungslose Zusammenarbeit, um jedes Projekt erfolgreich umzusetzen. 

• Du pflegst bestehende Beziehungen und baust neue Kontakte auf, um unser Netzwerk 
kon�nuierlich zu erweitern.

• Du trägst ak�v mit deinen Ideen zur Weiterentwicklung unseres Angebotes bei und behältst dabei 
bereits bestehende Standards im Blick.

Dein Profil:
• Du bringst fundierte Erfahrung in der Organisa�on und Durchführung von anspruchsvollen 

Veranstaltungen, insbesondere im Tagungs-, Konferenz- und Kongressbereich mit. 
• Durch deine Projektmanagement-Fähigkeiten und deine strukturierte Arbeitsweise meisterst du 

jede Herausforderung und sorgst für reibungslose Abläufe.
• Deine starken Kommunika�ons- und Verhandlungsfähigkeiten sowie dein sicheres Au�reten 

ermöglichen es dir, erfolgreich mit Kund*innen und Partner*innen zu interagieren.
• Der Blick über den Tellerrand hinaus ist für Dich selbstverständlich und Du übernimmst gerne die 

Verantwortung mit neuen Ideen unsere Abläufe und unser Produktpor�olio zu verbessern.
• Du kennst den Berliner Markt und die lokale Veranstaltungsbranche wie deine Westentasche und 

bringst wertvolle Einblicke und Verbindungen mit.
• Du bist bevorzugt inmi�en des Geschehens und liebst den Austausch mit deinen Kollegin*innen 

hier vor Ort.
• Deine fließenden Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch sowie deine Erfahrung mit digitalen 

Tools  (z. B. Banke�profi, MS Office) machen dich zu einem unverzichtbaren Teil unseres Teams.

Was wir bieten:
• Freue dich auf eine aufregende Rolle in einem renommierten Veranstaltungszentrum, das seit 

Jahren für Qualität steht. 
• Arbeite in einem kleinen professionellen Team,  welches sich gegensei�g unterstützt und das 

deinen Einsatz und deine Ideen wertschätzt.
• Freue dich auf abwechslungsreiche Projekte und die Zusammenarbeit mit namha�en 

Kund*innen.
• Nutze die Freiheit, eigenverantwortlich zu arbeiten und deine Fachkenntnisse voll einzubringen. 
• Sichere dir einen unbefristeten Arbeitsplatz in einem stabilen und wachsenden Unternehmen.
• Durch unsere verbindliche Dienstplanung ermöglichen wir eine klare Trennung zwischen einem 

engagierten Arbeitstag und deinem Privatleben.
• Nutze unsere Weiterbildungsangebote, um dich kon�nuierlich weiterzuentwickeln und komm 

einmal im Jahr mit uns auf Reisen, um den Teamgeist zu stärken.
• Genieße die Vorteile eines zentralen Standorts im Herzen Berlins.
• Erhalte ein Deutschland�cket, das dir Mobilität und Flexibilität bietet.

Eine engagierte Persönlichkeit im Tagungs- und Eventmanagement, die ihr Wissen und ihre 
Kompetenz einbringt, um erfolgreiche Veranstaltungen zu realisieren.

Bi�e sende deine Unterlagen sowie relevante Zeugnisse und Zer�fikate an 
bewerbung@dbb-forum.berlin. Wir freuen uns darauf, von dir zu hören!

Seit über 20 Jahren steht das dbb forum berlin für Verlässlichkeit in der Organisa�on von 
Konferenzen und Tagungen im Herzen der Hauptstadt. Durch eine lichtdurchflutete Architektur 
und flexible Raumkonzepte bietet sich auf 1.300m² ein idealer Rahmen für Veranstaltungen, die 
besonderen Ansprüchen gerecht werden.

Unser Ziel ist es, einen Ort zu schaffen, an dem der Austausch von Ideen im Mi�elpunkt steht. Mit 
einem herzlichen und persönlichen Service sowie moderner Medientechnik sorgen wir dafür, dass 
die individuellen Bedürfnisse unserer Gäste stets im Fokus stehen. Professionalität, Qualität und 
die Liebe zum Detail prägen unser tägliches Handeln.

Leidenscha�, Kollegialität und Nachhal�gkeit. Wir fördern eine offene und respektvolle 
Arbeitsumgebung, in der jede*r die Möglichkeit hat, sich weiterzuentwickeln und eigene Ideen 
einzubringen. Dabei schaffen wir gemeinsam eine Atmosphäre, in der sich jeder willkommen und 
wertgeschätzt fühlt.

Wo leidenschaftliche Expertise auf 

individuelle Bedürfnisse trifft.

Tagungs- und Eventmanagement (m/w/d)
im dbb forum berlin.

Wir suchen Dich.


