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Der Bundesverband Credit Management e.V. ist mit mehr als 1.500 
Mitgliedern der größte konzernunabhängige Interessenverband für 
Credit Manager in Deutschland. Er vertritt die Interessen seiner Mit-
glieder und steht als kompetenter Ratgeber für Politik, Gesellschaft und 
Wirtschaft im Bereich Credit Management zur Verfügung. Der Bundes-
verband Credit Management e.V. organisiert eine Vielzahl von Vortrags- 
und Bildungsveranstaltungen, regionalen Seminaren, Arbeitskreisen, ist Herausgeber eines Fachmagazins 
und Newsletters und veranstaltet ein umfassendes Aus- und Weiterbildungsprogramm in enger Kooperation 
mit Hochschulen und Universitäten.
  

Wir suchen ab sofort eine

Kaufmännische*r Mitarbeiter*in 
im Sekretariat mit Schwerpunkt Veranstaltung 

und/oder Eventmanager*in (w/m/d) in Vollzeit

Deine Aufgaben:
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 Konzeption, Organisation & Durchführung von Online- und Präsenzveranstaltungen
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 Budgeterstellung und Abstimmung von Verträgen
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 Steuerung von externen Anbietern wie Catering oder Audio- und Videotechnik
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 Teilnehmer- und Feedbackmanagement
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 P� ege der Social-Media Kanäle und Marketingpräsenzen
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 Allgemeine Bürotätigkeiten
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 Führung & Organisation der Ablage & Wiedervorlage
  

Stellenanzeige_91x120mm_V01.indd   1 10.06.21   07:53

 Telefonische und schriftliche Kundenkommunikation
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 Terminkoordination
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 Kundendatenp� ege

Das sind Deine Stärken:
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 Selbständiges Arbeiten
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 Hohe Team- und Kommunikationsfähigkeit
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 Motivation, ein freundliches Auftreten & Lernbereitschaft
  

Stellenanzeige_91x120mm_V01.indd   1 10.06.21   07:53

 Hervorragende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
  

Stellenanzeige_91x120mm_V01.indd   1 10.06.21   07:53

 Hohes Verantwortungsbewusstsein, Vertraulichkeit, Zuverlässigkeit, Sorgfalt
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 Ausgeprägte Eigeninitiative, Flexibilität und Organisationstalent
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 Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit Excel, Word, Powerpoint
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 Af� nität zu den sozialen Medien, wie Xing, Linked-In, Facebook, etc.
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 Kenntnisse in WordPress sind von Vorteil

Haben wir Dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung 
inklusive Angabe Deiner Gehaltsvorstellung, gerne per E-Mail an csm@credit-manager.de.


