
  
 

 

 

STELLENAUSSCHREIBUNG BÜROLEITUNG (m/w/d) in MINIJOB 
 

Der Werbekreis Bad Bergzabern bringt Vieles in Bewegung 
 

Im Werbekreis Bad Bergzabern e.V. sind Unternehmen aus Handel, Handwerk und Dienstleistung organisiert. 
Gemeinsames Ziel ist es, Bad Bergzabern als Einkaufs- und Erlebnisstadt für Einwohner, Gäste und 
Unternehmen noch attraktiver zu machen. 

Jedes Jahr veranstalten wir bunte Feste, Ausstellungen und andere Aktionen – wie beispielsweise 
verkaufsoffene Sonntage oder unser Event „Helle Nacht“. Diese Veranstaltungen bewerben wir regional und 
überregional, was viele Besucher aus der Region, dem benachbarten Elsaß, aber auch aus Baden zu uns 
bringt. 

Der Verein sucht baldmöglichst eine Leitung (m/w/d) für unser neu zu schaffendes Büro auf Minijob Basis. 

Ihre Aufgaben 

• Sie unterstützen den Vorstand aktiv beim Aufbau eines Büros für den Verein und führen dieses in der 

Zukunft eigenständig. 

• Sie unterstützen bei der Planung und organisieren den reibungslosen Ablauf von Veranstaltungen 

und sind zuständig für allgemeine Aufgaben wie Postbearbeitung, mündliche und schriftliche 

Korrespondenzen, Büroorganisation, Protokollführung etc. 

• Sie sind für die Vor- und Nachbereitung von Vorstands-. Ausschuss und Mitgliedsversammlungen 

sowie andere Termine verantwortlich. 

• Führen der Mitgliederliste, Ausstellerliste, Presseliste. 

• Außerdem obliegt Ihnen die Koordinierung und vor allem die Kommunikation mit allen 

Vereinsmitgliedern, dem Tourismusverein Bad Bergzabern, der Stadt und der Verbandsgemeinde 

Bad Bergzabern sowie den ansässigen Vereinen und Partnern. 

• Sie bieten 2x / Woche feste Öffnungszeigen des Büros an und sind Ansprechpartner für die 

Vereinsmitglieder vor Ort. 

• Sie sind für die Aktualität der Webseite zuständig und unterstützen bei der Förderung der sozialen 

Netzwerke im Namen des Werbekreises. 

• Abschließend unterstützen Sie den Vorstand in allen Belangen und arbeiten an der Verbesserung der 

offenen internen Kommunikation mit. 

Ihr Profil 

• Sie können eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Berufserfahrung aus dem Bereich 

Hotellerie oder Gastronomie vorweisen 

• Ein Quereinstieg mit entsprechender Berufserfahrung ist ebenso erwünscht 



  
• Sie arbeiten gerne in Teilzeit (Minijob), sind auch bei Veranstaltungen etc. flexibel 

• Sie zeichnen sich durch Ihre ausgeprägte Kunden-, Service- und Qualitätsorientierung aus und 

überzeugen durch Ihr charmantes und gepflegtes Auftreten 

• Sie sind flexibel, teamfähig und verfügen über eine hohe Einsatzbereitschaft 

• Sie sind kommunikativ, diplomatisch und überzeugend, eine Ihrer Stärken liegt im Umgang mit 

Menschen 

• Ein routinierter Umgang mit den gängigen MS Office Produkten sowie Erfahrung im Umgang mit 

neuen Medien runden Ihr Profil ab 

Kontakt 

Beim Werbekreis Bad Bergzabern e.V. haben Sie hier die Chance in Zusammenarbeit mit dem Vorstand die 

Kommunikation und den Auftritt des Vereins nach Innen und nach Außen aktiv mit zu gestalten und ein Büro 

ganz neu aufzubauen. Sie können und sollen eigenverantwortlich tätig sein und unterstützen hier ganz aktiv 

auch die wirtschaftliche und kulturelle Entwicklung unserer schönen Stadt. 

 

Ihr Kontakt 
Juliane Bohrer 
Marktstraße 29 
76887 Bad Bergzabern 

 


