
	      Brau- und Genusswerkstatt Berlin-Friedrichshagen AG

Die Brau- und Genusswerkstatt Berlin-Friedrichshagen betreibt im historischen Rathaus von Friedrichshagen, an der 
Bölschestraße gelegen, eine Gastronomie mit den Schwerpunkten A-la-carte-Geschäft im Ratskeller und Veranstaltun-
gen aller Art (Privat- und Firmenfeiern, kulturelle Veranstaltungen) im Ratssaal.

Als Assistenz für den Prokuristen suchen wir eine/-n 
Mitarbeiter/in Bankett- und Convention Sales (m/w/d)

Zu den Aufgaben gehört

• die Betreuung und Beratung von Kunden vom Erstkontakt bis zur Nachbereitung der Veranstaltung
• die Erstellung individueller Veranstaltungs- und Bankettangebote
• die Planung, Organisation und Koordination von Events, Tagungen, Banketten und Sonderveranstaltungen
• die Vertragsverhandlungen sowie die Erstellung und Verwaltung von Veranstaltungsverträgen
• die Abstimmung aller Veranstaltungsdetails mit Kunden und internen Abteilungen
• die Koordination von Gastronomie-, Service- und Veranstaltungsabläufen
• die Überwachung von Budgets, Kalkulationen und Veranstaltungsabrechnungen
• die Sicherstellung einer reibungslosen Durchführung der Veranstaltungen vor Ort
• die Pflege bestehender Kundenbeziehungen sowie Gewinnung neuer Geschäftskunden
• die Bearbeitung von Anfragen, Reservierungen und Veranstaltungsbuchungen
• die Nachbereitung von Veranstaltungen inklusive Kundenfeedback und Qualitätskontrolle
• die Mitarbeit an der Pflege und Aktualisierung unserer Websites und sonstiger Werbemittel.

Profil 

• Abgeschlossene Ausbildung im Hotel-, Gastronomie- oder Veranstaltungsbereich oder vergleichbare Qualifikation         	
  oder eine nachgewiesene entsprechende langjährige Berufserfahrung
• Berufserfahrung im Bankett-, Convention- oder Eventbereich von Vorteil
• Ausgeprägte Kunden- und Serviceorientierung
• Organisationstalent sowie strukturierte und selbstständige Arbeitsweise
• Kommunikationsstärke und Verhandlungsgeschick
• Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise Veranstaltungssoftware
• Flexibilität, Belastbarkeit und Teamfähigkeit
• Sehr gute Deutschkenntnisse, weitere Fremdsprachen von Vorteil
 

Wir bieten

• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen Veranstaltungs- und Gastronomieumfeld in 
  einer einmaligen Umgebung
• Eigenverantwortliches Arbeiten mit Gestaltungsspielraum
• Zusammenarbeit in einem motivierten Team
• Möglichkeiten zur fachlichen und persönlichen Weiterentwicklung
• Attraktive Mitarbeiterbenefits
Eine Teilzeitbeschäftigung ist grundsätzlich möglich.

Ziel der Position

Verantwortung für die professionelle Planung, Vermarktung, Organisation und erfolgreiche Durchführung von Veran-
staltungen sowie die optimale Betreuung der Kunden von der Anfrage bis zum Vertragsabschluss und darüber hinaus.
Wir freuen uns über Ihr Interesse und Ihre Bewerbung!

Kontaktiere uns unter:
bankett@rathaus-events.de
Telefon: Tel: +49 (0)162 – 45 33 204


