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Die Stiftung Brasilea sucht ab November 2021 oder nach Vereinbarung eine/n 

 

Event Manager*in 60 – 80% 
 
Die Stiftung Brasilea fördert seit 2003 die brasilianische Kultur und den Dialog zwischen 
der Schweiz und Brasilien. Die Durchführung der kulturellen Anlässe mit Brasilien-Bezug 
wird insbesondere durch die Einnahmen aus der Vermietung unserer Räumlichkeiten für 
externe Events ermöglicht, weshalb der Bereich Events für die Stiftung Brasilea 
besonders wichtig ist. 
 
Als Event Manager*in übernimmst du Verantwortung für den Event-Bereich mit 
folgenden Aufgaben: 
 

- Beantwortung Eventanfragen (E-mail/Telefon) 
- Kalenderführung 
- Kundenakquisition / Offerterstellung 
- Kundengespräche und Hausrundgänge 
- Organisation Events (Catering, Ablauf, Infrastruktur, Reinigung etc.) 
- Koordination Technik, Catering, Infrastruktur vor und während des Events 
- Aufbau und Abbau Events 
- Eventbetreuung 
- Rechnungsstellung 
- Mitorganisation und Begleitung der Brasilea-Events (mit Brasilien-Bezug) 

 
Unsere Anforderungen:  
 

- Erfahrung in der Organisation und Begleitung von Events 
- Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit 
- Teamfähigkeit und Stressresistenz 
- Bereitschaft für flexible Arbeitszeiten (auch mal abends oder am Wochenende) 
- Schnelle Auffassungsgabe 
- Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse, Französisch und Portugiesisch  

von Vorteil 
- Brasilien-Affinität von Vorteil 

 
Unsere Leistungen:  
 
Du arbeitest direkt mit der Geschäftsführerin der Stiftung Brasilea zusammen und kannst 
den Bereich Events mitgestalten. Du hast mit unterschiedlichen Personen zu tun, die für 
sich selbst oder für ihre Unternehmen Räumlichkeiten sowie eine kompetente Betreuung 
für ihre Anlässe suchen. Du gewinnst einen vertieften Einblick in die Tätigkeit einer 
Stiftung, die sich in der internationalen Kulturszene bewegt. Du erhältst einen fairen Lohn 
und hast gute Arbeitsbedingungen. 
 
Bitte sende die üblichen Bewerbungsunterlagen mit dem Vermerk «Event Management» 
bis am Sonntag, 19. September 2021 an die Geschäftsführerin Tatiana Vieira: 
tatiana.vieira@brasilea.com. Sie steht für Fragen gerne zur Verfügung. 
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