
 

 

WIR 
SUCHEN 
DICH! 

Seit über 25 Jahren ist die JAPO Konzert- und Veranstaltungs GmbH der zuverlässige Partner bei der 
Umsetzung von Konzerten, Festivals, Sportveranstaltungen, Firmenveranstaltungen und anderen Events. 
Unser Team realisiert jährlich über 1000 Veranstaltungen in ganz Deutschland. 
 
Zur Verstärkung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt an unserem Standort in Berlin eine 

PROJEKTASSISTENZ PERSONALDISPOSITION (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

DEIN AUFGABENGEBIET: 

• Du bist erster Ansprechpartner für deine Kolleginnen und Kollegen 
am Standort Berlin 

• Du koordinierst die internen und externen Kundenwünsche bei der 
Personalplanung für den Großraum Berlin 

• Die Kommunikation erfolgt mit Auftraggebern und weiteren 
Projektbeteiligten 

• Dabei hast du die Kosten und dein Budget im Überblick 
• Zusätzlich übernimmst du die Durchführung von Projekten vor Ort 

 
DAS MUSST DU MITBRINGEN: 

• Eine abgeschlossene Berufsausbildung, idealerweise zum/zur 
Veranstaltungskaufmann/-frau  

• Du kennst dich in der Veranstaltungsbranche bestens aus und 
kannst bereits Berufserfahrung vorweisen 

• Sehr gute PC-Anwenderkenntnisse kennzeichnen dein Profil 
• Ein hohes Verantwortungsbewusstsein mit 

Kommunikationsstärke und unternehmerischem Weitblick 
• Führerschein der Klasse B  
• Gute Englischkenntnisse  
• Durchsetzungsfähigkeit und Organisationstalent 

 
DAS ERWARTET DICH BEI UNS: 

• Offene und angenehme Arbeitsatmosphäre, sowie engagierte und 
freundliche Kolleginnen und Kollegen 

• Mitarbeiter-Benefits wie Bike-Leasing, vergünstigte Fitnessstudio-
Mitgliedschaft, Mitarbeiterrabatte, Teamevents uvm. 

• Berufsbezogene Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit des mobilen Arbeitens 

 

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann sende uns deine vollständigen 
Bewerbungsunterlagen per Mail an job@japo.de 

DEIN ARBEITGEBER: 
 
JAPO Konzert- und 
Veranstaltungs GmbH 
 
DEIN ARBEITSORT: 
 
Herzbergstraße 123-124 
10365 Berlin 
 
DEIN KONTAKT: 
 
Tel.: 0371 520 41 28 
E-Mail: job@japo.de 
 

Wir begrüßen 
Bewerbungen 
unabhängig von 
ethnischer Herkunft, 
Alter, Geschlecht, 
Behinderung, sexueller 
Identität, Religion oder 
Weltanschauung. 
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