
Die Stadtmarketing und Saalmanagement Schwaz GmbH, ein Tochterunternehmen der Stadtgemeinde Schwaz, 
setzt Marketingmaßnahmen für die Stadt um und betreibt das multifunktionale Veranstaltungszentrum SZentrum.

Zur Nachbesetzung suchen wir Sie für die Bereiche 

ADMINISTRATION  
UND VERANSTALTUNGSSERVICE (m/w/d) 
IN VOLLZEIT

IHRE AUFGABEN:
•  Mitarbeit und selbständige Organisation von Veranstaltungen im Veranstaltungs-
    zentrum oder im Rahmen von Stadtmarketingaktivitäten der Stadt Schwaz 
•  Beratung und Betreuung in allen Belangen - sowohl intern als auch für Kunden 
•  Abwicklung und Organisation von Eingangs- und Ausgangsrechnungen sowie 		
    die Vorbereitung zur Zahlungsfreigabe
•  Allgemeine Bürotätigkeiten für Stadtmarketing und das Veranstaltungszentrum 

IHR PROFIL:
•  Abgeschlossene Ausbildung, bevorzugt mit mind. 4-jährigier Berufserfahrung 
    im kaufmännischen Bereich und / oder in der Veranstaltungsorganisation 
•  Ausgeprägte Dienstleistungs- und Kundenorientierung sowie Streben nach 
    optimalen Kundenlösungen und strukturierten Arbeitsabläufen
•  Ausgeprägte kommnuikative und soziale Kompetenz
•  Organisationstalent, Eigeninitiative und Engagement
•  Genauigkeit und Sorgfalt sowie Teamfähigkeit und Einsatzbereitschaft
•  Ausgezeichnete MS-Office-Kenntnisse

UNSER ANGEBOT:
•  Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit hoher Eigenverantwortung
•  Eine verantwortungsvolle und zukunftsorientierte Anstellung 
•  Ein junges, motiviertes Team
•  Ein moderner Arbeitsplatz in zentraler Lage

Das Jahresbruttogehalt richtet sich nach dem aktuell gültigen Kollektivertrag. 
Wir schätzen die Arbeit von Mitarbeiter:innen im Job und entlohnen gute 
Arbeit fair. Daher ist eine Überzahlung, abhängig von Qualifikation und Erfah-
rung, möglich. Zusätzlich bietet das Unternehmen attraktive Zusatzleistungen.

Wenn Sie an dieser herausfordernden Position Interesse haben, freuen wir uns 
auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Angaben von Verfügbarkeiten und 
Gehaltvorstellungen bis 12.03.2023.

IHRE BEWERBUNGSUNTERLAGEN SENDEN SIE BITTE AN:
Stadtmarketing und Saalmanagement Schwaz GmbH

z.H. GF Manfred Berkmann | Andreas-Hofer-Str. 10, 6130 Schwaz
m.berkmann@schwaz.at | +43 5242 6960-101


