
Die Oberschwaben Tourismus GmbH (OTG) mit Sitz in Bad Schussenried ist die regionale Destinationsmanagement-Organisation  
für die Reiseregion Oberschwaben und das Württembergische Allgäu. Einen Aufgabenschwerpunkt bildet die Förderung des  
Tourismus und die Bündelung und Vermarktung der touristischen Angebote und Aktivitäten der Region.

Die Geschäftsstelle der OTG sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

MARKETING- & PROJEKTASSISTENZ (m/w/d)
in Vollzeit
Die Stelle ist vorerst befristet bis zum 31.08.2023 mit Option auf Verlängerung.

Ihre Aufgaben:
•  Unterstützung des Themenmanagements und der Geschäftsführung in projektbezogenen Aufgaben,  

im Innenmarketing und der Öffentlichkeitsarbeit 
•  Planung, Organisation und Durchführung von Veranstaltungen und Messen
•  Unterstützung des Fachbereichs „Digitale Kommunikation“ bei der Aktualisierung der Homepage,  

Datenmanagement und -pflege
•  Gästeservice und -information, Prospektversand und Materialmanagement
•  Allgemeines Büromanagement inkl. Vorbereitung und Nacharbeit von Meetings und Gremiensitzungen inkl. Protokoll
•  Kaufmännische Tätigkeiten u.a. Rechnungsstellung, Rechnungskontrolle und Zahlungsverkehr

Ihr Profil:
• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann für Tourismus und Freizeit oder vergleichbare  

kaufmännische Ausbildung im Bereich Büromanagement, gerne mit Berufserfahrung
• Organisatorisches Geschick und selbständige, zuverlässige Arbeitsweise 
• Kommunikationsfähigkeit, Gästeorientierung und Bereitschaft, sich auf wechselnde Wünsche und Anforderungen  

im Tourismus- und Dienstleistungsbereich einzustellen
• Hohe Eigenmotivation, Belastbarkeit und professioneller Überblick auch in herausfordernden Situationen 
• Sicherer Umgang mit gängigen PC-Anwendungen, vor allem MS-Office (Word, Excel, Outlook) und Bereitschaft  

zur Einarbeitung in Fachprogramme
• Führerschein Klasse B und Bereitschaft zu Dienstreisen mit dem eigenen PKW

Wir bieten Ihnen:
• Eine spannende und sehr abwechslungsreiche Aufgabe mit Gestaltungsspielraum
•  Ein engagiertes und aufgeschlossenen Team, das Sie bei der Einarbeitung unterstützt
•  Ein leistungsgerechtes Gehalt in Anlehnung an der Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD)

Wir haben Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 26.11.2021 mit Angabe des frühestmöglichen  
Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung bitte per E-Mail an misch@oberschwaben-tourismus.de

Für Rückfragen kontaktieren Sie gerne unsere Geschäftsführerin Frau Petra Misch, Tel. 07583/92 638-23, 
misch@oberschwaben-tourismus.de.
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