
Das Aufgabengebiet umfasst:

• Unterstützung der Geschäftsführung in allen administrativen Belangen insbesondere bei der  

 Vorbereitung von Gremiensitzungen sowie Unterstützung des Teams im operativen Tagesgeschäft 

• Kommunikation und Korrespondenz mit den Partnern, den Kunden und den Mitarbeitern 

• Organisation und Koordination von Terminen, Dienstreisen und Besprechungen 

• Gesamte Büroorganisation einschließlich der Beschaffung von Arbeitsmaterialien

• Vorbereitende Buchhaltung und Belegverwaltung sowie Überwachung des Zahlungseingangs  

 sowie Auslagen- und Reisekostenabrechnung 

• Sachbearbeitung Versicherungs- und Vertragswesen 

• Zentrale Anlaufstelle für Presseanfragen  

• Pflege des CRM und weiterer Datenbanken 

Wir sind die Wirtschaftsförderung- und Stadt-

marketinggesellschaft in Emmerich am Rhein 

mbH und engagieren uns seit 20 Jahren in den 

Bereichen Wirtschaftsförderung, Stadtmar-

keting und Tourismus im direkten Auftrag der 

Stadt Emmerich am Rhein. Wir sind der erste 

Ansprechpartner für Unternehmen aus Industrie, 

Handel, Handwerk und Dienstleistungen in  

ASSISTENZ DER GESCHÄFTSFÜHRUNG  
in Teilzeit (m/w/d)

Im Rahmen einer Stellenneuschaffung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte 

und leistungsorientierte:

Emmerich am Rhein. Als Partner der Wirtschaft 

gehen wir bestmöglich auf die Anforderungen 

der Unternehmen am Standort ein und beraten 

diese bei der Standortentscheidung, egal ob  

Erweiterung, Verlagerung oder Neuansiedlung. 

Unsere Projekte dienen der strategischen  

Weiterentwicklung des Wirtschaftsstandortes 

Emmerich am Rhein.

Das Aufgabengebiet umfasst:

• Zusammenarbeit mit den touristischen Leistungsträgern

• Stärkung der touristischen Infrastruktur

• Mitarbeit bei der Erstellung von touristischen Printmedien und Souvenirs

• Planung und Durchführung von touristischen Events wie z.B. Novemberleuchten

• Projektbetreuung Wandern und Radfahren

• Betreuung und Zuarbeit für die sozialen Medien und outdooractive und komoot

• Mitarbeit bei der Erstellung von touristischen Konzepten und Strategien

• Persönliche, telefonische und digitale Beratung der Gäste

• Aushändigung und Versand von touristischem Informationsmaterial

• Verkauf von Wander-, Radwanderkarten und Souvenirartikeln

• Betreuung von Gästegruppen, Erstellung Tagesprogramm etc.

• Vermittlung und Buchung von Unterkünften und Gästeführungen 

MITARBEITER FÜR DEN BEREICH TOURISMUS 
in Vollzeit (m/w/d)

Seit über 20 Jahren engagiert sich die Wirt-

schaftsförderungs- und Stadtmarketinggesell-

schaft Emmerich am Rhein mbH mit Ihren Berei-

chen Wirtschaftsförderung, Stadtmarketing und 

Tourismus im Auftrag der Stadt Emmerich am 

Rhein. Die Wirtschaftsförderungs- und Stadtmar-

keting Gesellschaft ist der erste Ansprechpartner 

für Touristen, Reiseveranstalter sowie Firmen und 

Verbände, die einen Besuch der Stadt Emmerich 

am Rhein planen. Als Partner der regionalen Tou-

rismuswirtschaft gehen wir bestmöglich auf die 

Anforderungen der Unternehmen am Standort ein 

und beraten diese. Mit gezielten Projekten stärken 

wir die touristische Destination und tragen zur 

Profilierung Emmerichs als Reiseziel mit vielfälti-

gen Freizeitmöglichkeiten bei.

Im Zuge der touristischen Vermarktung der Han-

sestadt Emmerich am Rhein suchen wir zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte und 

leistungsorientierte Persönlichkeit für den Bereich 

Tourismus. Es handelt sich dabei um eine unbefris-

tete Vollzeitstelle. Der Einsatzort ist der Hauptsitz 

der WFG sowie die Tourist Information Emmerich 

an der Rheinpromenade. Eine Teilung der Stelle 

wäre möglich. 



Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung

Bitte richten Sie Ihre aussagefähige Bewerbung mit Lebenslauf, Referenzen  

und Zeugnisse an die Geschäftsführung bis zum 29. Oktober 2020 an:

Frau Sara Kreipe, Wirtschaftsförderungs- und Stadtmarketing Gesellschaft Emmerich am Rhein mbH, 

Rheinpromenade 27, 46446 Emmerich am Rhein oder per Mail an: kreipes@wfg-emmerich.de

Bitte keine Originaldokumente zusenden. Nach Ablauf des Stellenbesetzungsverfahrens werden 

alle Unterlagen aus datenschutzrechtlichen Gründen vernichtet. Es erfolgt keine Rücksendung der 

Unterlagen.

Wir bieten:

• Vergütung entsprechend Ihrer Qualifikation und Berufserfahrung analog zum TVöD

• Für tarifbeschäftigte zusätzliche Altersvorsorge

• Nettes Team und angenehme Arbeitsatmosphäre

• Modernes, dynamisches Arbeitsumfeld mit Betonung der Kollegialität und Mitgestaltung

Es werden folgende Kompetenzen erwartet:

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z.B. als Bürokauffrau/-mann oder  

 vergleichbare Qualifikationen

• Berufserfahrung als Assistent(in) der Geschäftsführung 

• Sehr gute Kenntnisse aller gängigen MS-Office-Programme 

• Niederländischkenntnisse wünschenswert 

• Selbständige und strukturierte Arbeitsweise 

• Spaß an abwechslungsreichen Tätigkeiten 

• Team- und Kommunikationsfähigkeit 

• Organisatorische Fähigkeiten mit Erfahrungen in der Projektarbeit 

• Positive und sichere Ausstrahlung 

Es werden folgende Kompetenzen erwartet:

• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung oder Studium im Bereich Tourismus oder Marketing, gern

 mit kaufmännischem Hintergrund für Tourismus und Freizeit 

• Gute Sprachkenntnisse in Deutsch

• Sprachkenntnisse in Englisch und Niederländisch wünschenswert 

• Gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen

• Gute EDV-Kenntnisse in Word, Excel & PP

• Strukturierter, selbständiger Arbeitsstil mit schneller Auffassungsgabe und Zuverlässigkeit

• Gute Kenntnisse von Grafikprogrammen und im Bereich Social Media

• Sicheres und freundliches Auftreten und kundenorientiertes Arbeiten

• Bereitschaft zur Einarbeitung in das Kassensystem

• Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten, auch am Wochenende

• Freude am Umgang mit Gästen

• Ortskenntnisse sind wünschenswert

• Teamfähigkeit

Wir bieten:
• Vergütung analog zum TVöD

• zusätzliche Altersvorsorge

• nettes Team und angenehme Arbeitsatmosphäre

• modernes, dynamisches Arbeitsumfeld mit Betonung der Kollegialität und Mitgestaltung

• JobRad

Aufgrund der beruflichen Gleichstellung von Frauen und Männern, sind die Bewerbungen von Frauen 

ausdrücklich erwünscht. Frauen werden nach Maßgabe des Gesetzes zur Gleichstellung von Frauen und 

Männern für das Land NRW bevorzugt berücksichtigt.

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden entsprechend den Zielsetzungen des Schwer-

behindertenrechts berücksichtigt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann senden Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Bewerbungsunter-

lagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse in einer Datei etc.) bis zum 19.Januar 2024 per Mail an info@

wfg-emmerich.de. Der Anhang sollte eine Größe von 2 MB nicht überschreiten. 

Für Rückfragen steht Ihnen Geschäftsführerin Sara Kreipe +49 2822 9310-0 zur Verfügung. Die Bewer-

bungsgespräche sind bereits für den 06. Februar 2024 nachmittags eingeplant.

Nach Ablauf des Stellenbesetzungsverfahrens werden alle Unterlagen aus datenschutzrechtlichen Grün-

den vernichtet. Es erfolgt keine Rücksendung der Unterlagen.    

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung:


