
Das Institut für soziale Arbeit e. V. (ISA) ist seit 40 Jahren bundesweit, vor allem aber in Nord-

rhein-Westfalen, im Feld der Praxisforschung, Organisationsentwicklung und Qualifizierung 

tätig.

Für die Projekte Serviceagentur »Ganztägig lernen« NRW und Kommunale Präventionsketten 
NRW suchen wir

Eine/n IT-affine/n Veranstaltungskauffrau/-mann  
oder Veranstaltungsfachwirt/in (m/w/d)

(zum 15.06.2019 oder später, zunächst 75% einer Vollzeitstelle)

Zu Ihren Aufgaben gehören:

 ¤ Planung, Durchführung und Nachbereitung von Fachtagungen, Kongressen und Messen

 ¤ Kalkulation und Budgetverwaltung von Tagungen

 ¤ Kundenberatung, -betreuung und Korrespondenz

 ¤ IT-Administration und Schnittstelle zu unserem externen IT-Dienstleister

 ¤ Zusammenarbeit mit einem Team von Wissenschaftler(inne)n und Verwaltungsfachkräften

 ¤ Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Wir erwarten:

 ¤ Eine abgeschlossene Ausbildung als Veranstaltungskauffrau/-mann (o.ä.), Organisationsge-
schick, eine lösungsorientierte Arbeitsweise, sicheres und freundliches Auftreten, gute EDV 
und IT Kenntnisse, Teamfähigkeit, Kreativität.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann erwarten wir Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 
31.05.2019 unter bewerbung@isa-muenster.de zu Händen Ilona Heuchel. 

www.isa-muenster.de

Kommunale Präventionsketten NRW wird finanziell unterstützt vom 
Land Nordrhein-Westfalen und der Europäischen Union.Serviceagentur »Ganztägig lernen« NRW wird gefördert von:


