
 
 

Stellenbeschreibung 
 
Engagierten Menschen stehen bei uns alle Türen offen. In der infra.CADEMY werden Seminare, Workshops, 
Tagungen und Weiterbildungsreihen angeboten, die sich mit aktuellen und zukunftsorientierten Themen, 
rund um Energie und Umwelt befassen. Die einzelnen Veranstaltungen werden mit regionalen und 
überregionalen Partnern aus den entsprechenden Praxis- und Forschungsbereichen geplant, organisiert 
und durchgeführt. Bei Weiterbildungsreihen werden Zertifikate ausgereicht. 
 
Für unsere infra.CADEMY suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Vollzeit/Teilzeit Sie als: 
 

Eventmanager (m/w/d) 

Ihr Aufgabenbereich: 

• Durchführung von Briefings 
• Terminierung, Budgetierung und Kostenüberblick der Events 
• Buchung von Dienstleistern, Services und Veranstaltungsorten 
• Einladung der Zielgruppe 
• Planung, Konzeption und Organisation von Seminaren, Workshops und Tagungen 
• Verantwortlich für einen reibungslosen Ablauf der Veranstaltungen (Aufbau, Abbau Organisation 

am Veranstaltungsort) 
• Analyse der Veranstaltungserfolge und entwickeln von Verbesserungen und Optimierungen 
• Abrechnungsverwaltung der Veranstaltungen und zuverlässige und transparenten Zahlungsverkehr 
• Ansprechpartner für Veranstalter, Referenten, Aussteller, Mitarbeiter 

Ihre Anforderungen: 

• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung oder ein Studium im Bereich Eventmanagement 
• Mehrjährige Berufserfahrung in der Planung und Durchführung von Veranstaltungen 
• Analytisches, strukturiertes, konzeptionelles und zielorientiertes denken 
• Kontaktfreudigkeit 
• Stark ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit, Führung eines Teams 
• Belastbar, Teamfähigkeit, Stressresistent und ein hohes Maß an Einsatzbereitschaft 
• In stressigen und hektischen Situationen einen kühlen Kopf bewahren 
• Umgang mit allen gängigen Office- und Layout-Programmen 

 
Was wir bieten: 
 

• Einen sicheren und abwechslungsreichen Arbeitsplatz 
• Gutes Betriebsklima in einem hochmotivierten Team 
• Interessante und eigenverantwortliche Aufgaben in einem erfolgreichen und wachsenden 

Unternehmen 
• Weitreichende Entwicklungs- und Karriereperspektiven 
• Attraktive und Leistungsgerechte Vergütung 
• Flexible Arbeitszeiten und ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 
 

Sie übernehmen schnell Verantwortung für Ihren Aufgabenbereich. Sie finden ein Arbeitsumfeld, in dem 
Ihre Initiative und Kommunikationsfähigkeit gefragt sind. 
 
Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen, inklusive frühestmöglichen Starttermin und 
der Gehaltsvorstellung – Ihr infra.CADEMY TEAM – Bildung für die Infrastruktur! 


