Lvenm ! lasst Wissen wachsen

Stellenausschreibung
Vor den Toren Berlins sind wir das Bildungszentrum der Griinen Branche von Berlin und Brandenburg.

Die Lehr- und Versuchsanstalt fiir Gartenbau und Arboristik e.V. (LVGA) sucht eine(n) Mitarbeiter/in
(m/w/d) fiir das Veranstaltungs- und Seminarmanagement.

Arbeitsort: GroRbeeren

Anstellungsart: Vollzeit, zunachst befristet auf zwei Jahre
Beginn: ab sofort

Vergiitung: Haustarif

lhre Aufgaben:

o Selbstandiges Veranstaltungs- und Raummanagement fir Veranstaltungen und Seminare bis 140
Personen

Planung und Organisation von Veranstaltungen und Seminaren incl. Beratung der Auftraggeber
Servicetatigkeiten bei Empfangen und Veranstaltungen verschiedener Art

Vorbereiten und Gestalten von Buffets und Catering

BegriiRung und Betreuung von Gasten

Allgemeine Service- und Koordinationsaufgaben

Unterstltzung im Bereich Weiterbildung mit der Rechnungslegung fiir Kursteilnehmer

Was Sie mitbringen sollten:

e abgeschlossene Berufsausbildung zum Hotelfachmann/-frau, Veranstaltungsfachmann/frau oder
vergleichbare Qualifikation

e Einschlagige, nachweisbare und mehrjahrige Berufserfahrung

e  Gute Ausdrucksweise und gutes Deutsch in Wort und Schrift

e  Gute Umgangsformen und ein gepflegtes AuReres

e Sie sind ein Organisationstalent

o Selbststdndiges Arbeiten

e Kundenorientierung und Freude am Umgang mit Menschen

e Teamfahigkeit und ein freundliches und sicheres Auftreten

Was wir lhnen bieten:

e Einen interessanten Arbeitsplatz in einer offenen Arbeitsatmosphére
e Eine sorgfiltige Einarbeitung in den vielseitigen Aufgabenbereich

e Leistungsgerechte Bezahlung

e 30 Tage Urlaub

Ihre Bewerbung richten Sie bitte zusammen mit aussagefdhigen Unterlagen an die Lehr- und
Versuchsanstalt fiir Gartenbau und Arboristik e.V., Peter-Lenné-Weg 1, 14979 GroRRbeeren, E-Mail:
bewerbung@Ilvga-bb.de.

Die LVGA fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern. Menschen mit
Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung werden bei gleicher Eignung angemessen bericksichtigt.
Schriftlich zugesandte Bewerbungsunterlagen konnen aus Kostengriinden nur mit frankiertem
Rickumschlag zuriickgesandt werden. Wir bitten um lhr Verstandnis.
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