Stellenausschreibung helmUhl

am .
main

Bei der Miihlheimer Biirgerhaus GmbH ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt fiir den Bereich
Prozessoptimierung und strategische Weiterentwicklung die Stelle

einer Sachbearbeitung (m/w/d)
in der Willy-Brandt-Halle mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 19,5 Stunden zu besetzen.

Die Miihlheimer Biirgerhaus GmbH sucht eine/n Mitarbeiter_in, dessen Aufgabe es ist,
bestehende Prozesse zu analysieren und zu optimieren. Hierbei soll ein Aspekt sein, die
Weiterentwicklung des Angebotes der Biirgerhaus GmbH mit zu entwickeln.

Zu den Aufgabenschwerpunkten zihlen:

Im Bereich der Prozessoptimierung:

e Analyse bestehender Arbeits- und Kommunikationsprozesse in der Willy-Brandt-Halle
(WBH) und Erarbeitung von Verbesserungsvorschligen

« FEinfiihrung von Standards und Workflows fiir interne Ablaufe (z. B.
Veranstaltungslogistik, Schnittstellen zu Technik, Sicherheit, Reinigung, Catering)

« Aufbau von Controlling- und Reporting-Strukturen fiir Veranstaltungen (Kosten, Ein-
nahmen, Besucherentwicklung)

e Schnittstellenmanagement zwischen WBH-internen Mitarbeitenden, externen Dienst-
leistern und Kooperationspartnern

+ Unterstiitzung bei der Digitalisierung (z. B. Einfiihrung/Optimierung von Buchungs- und
Planungstools, Dokumentenmanagement)

Im Bereich der strategischen Weiterentwicklung:
« Mitwirkung an der langfristigen Profilierung der WBH als Kultur- und Eventstandort
« Erstellung von internen Auswertungen und Reports fiir Geschiftsfiihrung und
Aufsichtsrat
+ Beobachtung von Branchentrends und Marktanalysen, um Programm und Ablidufe an
aktuelle Entwicklungen anzupassen

Was wir von Thnen erwarten:

+ abgeschlossene Ausbildung im Bereich Veranstaltungsorganisation, Veranstaltungs-
technik, Kulturmanagement oder eine vergleichbare Qualifikation

« Erfahrung im Veranstaltungsbereich

+ Kenntnisse im Prozess- und Projektmanagement

« analytische Fahigkeiten, strukturierte Arbeitsweise und Organisationstalent

» sicherer Umgang mit gangiger Software (Office, Planungstools, Buchungssysteme)

» Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten

» Bereitschaft zur Arbeit an Wochenenden

« sehr hohe Kommunikationsfahigkeit, sicheres Auftreten, Teamfahigkeit, Kreativitat und
Konfliktfahigkeit

+ Interkulturelle Kompetenz
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Die Eingruppierung erfolgt nach Entgeltgruppe 9a TV6D.
Schwerbehinderte Bewerber_innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Fiir Fragen steht Thnen der Geschiftsfiihrer, Herr Michael Schneider (06108/911151), gerne zur
Verfiigung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dan richten Sie Thre aussagekriftigen Bewerbungsunterlagen bitte innerhalb von zwei Wochen
nach Erscheinen der Stellenausschreibung an die

Miihlheimer Biirgerhaus GmbH

z.Hd. des Geschiftsfithrers

Herrn Michael Schneider

Dietesheimer Straf3e 9o

63165 Mithlheim am Main

oder an m.schneider@wbh-muehlheim.de

Hinweis: Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (keine Originalunterlagen) auf
postalischem Weg oder per E-Mail an die o.g. Adressen. Beachten Sie bitte, dass bei einem
Versand per E-Mail die maximale empfangbare Grof3e von 15 MB nicht iiberschritten wird.

Mit der Abgabe der Bewerbung willigt die Bewerberin/der Bewerber in eine Speicherung der
personenbezogenen Daten wihrend des Bewerbungsverfahrens ein. Ein Widerruf dieser
Einwilligung ist jederzeit moglich. Thre Daten werden ausschlieBlich zum
Bewerbungsmanagement verwendet. Die Bewerbungsdaten/-unterlagen werden drei Monate
nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens geloscht/vernichtet.

Miihlheim am Main, den 16.10.2025
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