
 

 

 

Assistenz der Geschäftsführung (M/W/D) 

 

Zur Leitung des Büros der Geschäftsführung der Ruhr Tourismus GmbH (RTG) 

suchen wir ab dem 01.04.2024 eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter (m/w/d) für die 

umfangreichen Tätigkeiten als Assistenz. 
 

Du bist Ruhrgebiets-Fan und möchtest mithel-
fen, dass die Region als Reiseziel immer 
attraktiver wird? Dann bist du bei uns genau 
richtig! In engem Austausch mit der GF bist du 
Gatekeeper und Kommunikationszentrale. Du 
vereinst klassische Sekretariatsaufgaben mit 
zukunftsorientierten digitalen Anwendungs-
feldern. Als Office-Expertin arbeitest du 
strukturiert, bist bestens organisiert und 
serviceorientiert. Du bist loyal und 
repräsentierst die RTG bestens nach außen. 
 
 
 
 
 
DEINE AUFGABEN 

 Office-Management der GF: Terminplanung, 
inhaltliche Vorbereitung, Erstellen von 
Unterlagen & Präsentationen 

 Organisation von internen & externen sowie 
virtuellen Besprechungen 

 Gremienbetreuung: Termin- & Themen-
koordination & Protokollführung 

 Reisebuchung & Kreditkartenabrechnung 

 Bearbeitung Rechnungseingang & Prüfung 

 Beschaffung von Büro- & Verbrauchsmaterial 

 Pflege der Adress-Datenbank 
auf dem Sharepoint 

 Durchführen von Ausschreibungen  
& Preisvergleichen 

 Planung & Organisation von Firmen-Events 

 Management des ITB-Projektteams: 
Koordination der RTG-Messebeteiligung & 
Informationsmanagement, Abstimmung mit 
Partnern & Dienstleistern & Organisation der 
Abendveranstaltung sowie Betreuung vor Ort 

 
 
 



 

 

 

DEIN PROFIL 

 abgeschlossene Ausbildung im kauf-
männischen Bereich, als Sekretärin oder 
gleichwertig & fachspezifische Berufserfahrung 

 sehr sichere MS Office 365-Kenntnisse 

 Affinität zur digitalen Weiterentwicklung 

 ausgeprägte kommunikative Kompetenz in 
Wort & Schrift 

 sehr strukturierte Organisations- & Koordina-
tionsfähigkeiten 

 gute Kenntnisse im Bereich Reisebuchung & 
-abrechnung 

 hohe Identifikation mit den Aufgaben & Service-
orientierung 

 Basiskenntnisse für die Kommunikation & 
Korrespondenz in englischer Sprache 

 sehr gutes Zeit- und Selbstmanagement 

 Flexibilität & Eigeninitiative 

 

 

 

 

 
DAS ERWARTET DICH BEI UNS 

 Ein vielseitiges & abwechslungsreiches Aufgabengebiet in  
einem sehr engagierten, kreativen & zukunftsorientieren Team 

 Flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen  
& hohe Eigenverantwortung 

 Kreativität & Innovation: Mitgestaltung an der Zukunft  
des Destinationsmanagements im Ruhrgebiet 

 Regelmäßige Team-Meetings zum Update & Austausch von Fachwissen 

 Eine attraktive monatliche Vergütung nach TVöD (VKA)  
in Entgeltgruppe 9a sowie eine Jahressonderzahlung  
& eine Leistungszulage 

 30 Tage Urlaub 

 Teilzeit: 35 Stunden pro Woche 

 Unbefristet ab dem 01.04.2024 

 

 

WEITERE BENEFITS 

 Flexible Arbeitszeiten & mobiles Arbeiten 

 Mitarbeiterrabatte 

 Firmenevents 

 Schulungs- & Weiterbildungsangebot 

 Jobrad-Leasing 

 Betriebliche Altersvorsorge & vermögenswirksame Leistungen 

 

 

 

Ausführliche Informationen über uns findest du unter: http://www.ruhr-tourismus.de 
Deine vollständige Bewerbung sende bitte bis zum 21.03.2024 per E-Mail an: bewerbung@ruhr-tourismus.de 

Bitte achte darauf, dass die Betreffzeile des Anschreibens die ausgeschriebene Position enthält. Alle Bewerbungsbestandteile  
als PDF in einer Datei abspeichern, die deinen Namen trägt. Diese Datei sollte 5 MB nicht überschreiten. Mit der Zusendung  
der Bewerbung erklären sich die Bewerber:innen gleichzeitig einverstanden, dass die erforderlichen Daten im Rahmen des Auswahlverfahrens 
vorübergehend gespeichert werden. 

http://www.ruhr-tourismus.de/
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