
  

Über uns? 
 

subreport, gegründet 1918, zählt zu den „TOP 100“ der innovativsten Mittelstandsunternehmen 
Deutschlands. Seit über 100 Jahren sind wir führender Dienstleister rund um öffentliche 
Ausschreibungen, elektronische Vergabe und Vergabemanagement. Unsere intuitiven Lösungen und 
unser individueller Kundenservice machen uns einzigartig – und unser Team zu etwas Besonderem. 
Neugierig? Werden Sie Teil davon! 

 
Ihre Aufgaben? 
 

▪ Sie planen und organisieren unsere Veranstaltungen, Seminare und Workshops (online und 
in Präsenz). 

▪ Sie moderieren und betreuen Online-Events und sorgen für einen reibungslosen Ablauf. 

▪ Sie übernehmen die Vor- und Nachbereitung inklusive Qualitätssicherung. 

▪ Sie verantworten das Teilnehmermanagement (An-/Abmeldungen, Rechnungen, 
Bescheinigungen, Administration). 

▪ Sie sind Ansprechperson für Referentinnen/Referenten und Kundinnen/Kunden. 

▪ Sie pflegen Kundendaten im CRM-System. 

▪ Sie planen und setzen Marketing- und Kommunikationsmaßnahmen um (Blog, Newsletter, 
Mailings, Social Media). 

▪ Sie betreuen unsere Website und Social-Media-Kanäle und entwickeln diese weiter. 

▪ Sie wirken aktiv an der Entwicklung neuer Marketing- und Vertriebsstrategien mit. 

▪ Sie arbeiten eng mit Geschäftsführung, Marketing und Vertrieb zusammen. 
 

Ihr Profil?  
 

▪ Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im E-Commerce, Marketing 

oder Eventmanagement oder eine vergleichbare Qualifikation sowie Berufserfahrung in 

Marketing, Social Media und Veranstaltungsmanagement. 

▪ Sie sind sicher in der Planung, Organisation und Durchführung von Veranstaltungen. 

▪ Sie sind kontaktfreudig, kommunikativ und arbeiten gern mit Menschen zusammen. 

▪ Sie sind sicher in MS Office sowie digitalen Tools (CMS, Videotools etc.). 

▪ Sie arbeiten zuverlässig, kreativ, flexibel und bringen Eigeninitiative mit. 

▪ Sie sind teamorientiert und schätzen die bereichsübergreifende Zusammenarbeit. 

 
Unser Angebot?  
 

▪ Eine unbefristete, abwechslungsreiche Tätigkeit mit großer Selbstverantwortung 
▪ Eine umfassende Einarbeitung für einen optimalen Start 
▪ Ein moderner Arbeitsplatz mit Gleitzeit und Möglichkeit zum mobilen Arbeiten (Homeoffice) 
▪ Ein engagiertes, kollegiales Team, das Sie jederzeit unterstützt 
▪ Eine überdurchschnittliche Vergütung sowie betriebliche Altersvorsorge 
▪ Viele weitere Vorteile, die Sie bei uns erwarten 

 
Klingt spannend? Jetzt bewerben! 
 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an unsere Geschäftsführerin, Frau 

Christiane Schäffer (bewerbung@subreport.de). Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 

Marketing-Talent gesucht: 

 
Mitarbeiter/in Veranstaltungs- 

management und Social Media (m/w/d) 

 
(m/w/d) 

Über 100 Jahre subreport!  
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