
Das Kultur Büro Elisabeth organisiert und koordiniert in der Villa Elisabeth, der St. Elisabeth- 
Kirche und anderen Gebäuden der Evangelischen Kirchengemeinde am Weinberg in Berlin-
Mitte unterschiedlichste Kulturveranstaltungen und sorgt durch Vermietungen für den Erhalt 
dieser denkmalgeschützten Gebäude. Es unterstützt und begleitet Künstler:innen und Insti-
tutionen bei der Realisierung ihrer Veranstaltungen und tritt teilweise als Mitveranstalter auf. 
Neben dem öffentlichen Kulturprogramm werden unsere Räume auf vielfältige Weise genutzt: 
für Tagungen und Konferenzen, Dinner, Preisverleihungen, Dreharbeiten, Fashion-Shows und 
andere stilvolle Events.

DEINE AUFGABEN:
•	 Eigenverantwortliche Anbahnung und Durchführung von Vermietungen
•	 Bereichsübergreifende Planung und Koordination mit allen Mitarbeitenden und externen 

Dienstleistern (z.B. Caterer, Techniker)
•	 Erstellen von Angeboten und Verträgen für die Veranstaltungen
•	 Weiterentwicklung des Bereichs Veranstaltungsmanagement (B2B, B2C)

DU BRINGST MIT:
•	 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder Studium und Berufserfahrung im 

Event-/Veranstaltungsmanagement
•	 Erfahrungen im Umgang mit Dienstleistern und Agenturen, Kundenorientierung
•	 Wirtschaftliches Denken, betriebswirtschaftliche Kenntnisse, Budgeterfahrung
•	 Selbstständiges, verantwortungsvolles und erfolgsorientiertes Arbeiten mit lösungsorien-

tierter Eigeninitiative und Qualitätsbewusstsein
•	 Teamgeist, Organisationstalent, Kreativität, Freude an der Beratung, Entwicklung und 

Umsetzung neuer Ideen
•	 Hohe Einsatzbereitschaft und Flexibilität
•	 Deutsch auf muttersprachlichem Niveau, sehr gute Englischkenntnisse
•	 Sicherer Umgang mit digitalen Tools, Freude am kollaborativen Arbeiten

DAS BIETEN WIR:
•	 Die Möglichkeit ein außergewöhnliches denkmalgeschütztes Gebäudeensemble als  

besonderen Veranstaltungsort in Berlin-Mitte aktiv mitzugestalten
•	 Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit einer großen Bandbreite von Veranstaltungen
•	 Ein hochmotiviertes Team und ein inspirierendes Arbeitsumfeld
•	 Flexible und vertrauensbasierte Arbeitszeiten
•	 Kurze Entscheidungswege
•	 Mittagessen-/Fahrtkostenzuschuss, Diensthandy sowie Übernahme von Kosten für 

Weiterbildung
•	 Eine Festanstellung im Umfang von 50 – 80 Prozent (20–32 Stunden / Woche)
•	 Eine Perspektive für Deine persönliche und berufliche Weiterentwicklung 

Informationen zu den Veranstaltungsorten, unserem Kulturprogramm und dem  
Vermietungsangebot: www.elisabeth.berlin - Kulturkalender - Instagram - LinkedIn

Du möchtest Teil unseres Teams sein? Dann freuen wir uns über Deine Bewerbung (Lebenslauf 
und Motivationsschreiben inkl. deiner Gehaltsvorstellung als PDF) bis zum 12. August 2026 
per E-Mail an bewerbung@elisabeth.berlin. Rückfragen bitte auch per E-Mail an  
Cathrin Heinrich gf@elisabeth.berlin. 

Die Bewerbungsgespräche finden voraussichtlich in der zweiten Augusthälfte statt; die Einla-
dung erfolgt per E-Mail.
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