
GESELLSCH AFT ZUR FÖRDERUNG DES  INSTITUTS  FÜR  SIEDL UNGSWASSER WIRTSCH AFT AN  DER  RWTH  AACHEN  E.  V.  

S T E L L E N A U S S C H R E I B U N G  

Projekt- und Kongressmanager (m/w/d) 

Administration und Finanzen 

UMFANG  
Vollzeit, 
Teilzeit möglich 

BEGINN 
nächstmöglicher 
Zeitpunkt 

BEFRISTUNG 
2 Jahre, 
Verlängerung möglich 

VERGÜTUNG  
in Anlehnung 
an TV-L 

STANDORT  
Aachen 

BEWERBUNG BIS  
15. September 2026 

 

Wir sind ein gemeinnütziger Verein zur Förderung des Instituts für Siedlungswasserwirtschaft an der RWTH Aachen e. V. Mit 
Tagungen und Kolloquien fördern wir den Wissenstransfer zwischen Wissenschaft, Wirtschaft, Verwaltung und Praxis. Zur 

Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen Projekt- und Kongressmanager (m/w/d) – 

Administration und Finanzen. Sie übernehmen die administrative und kaufmännische Steuerung unserer Veranstaltungsprojekte 
und unterstützen gleichzeitig die finanzielle Verwaltung unseres gemeinnützigen Vereins. 

Ihre Aufgaben 

KONGRESSMANAGEMENT 

● Teilnehmendenmanagement 

● Öffentlichkeitsarbeit wie Marketingaktivitäten, Betreuung der 
Website und Weiterentwicklung der Social-Media-Aktivitäten 

● Koordination von Designarbeiten sowie Druckaufträgen 

● Einholung von Angeboten sowie Vorbereitung, Verhandlung 
und Verwaltung von Verträgen mit Kongresshäusern, Hotels, 
Technik- und weiteren Dienstleistern 

● Koordination des Veranstaltungsablaufes vor Ort 

● Erstellung und Kontrolle von Termin- und Projektplänen 

● Kaufmännische Begleitung der Veranstaltungen: 
Budgetplanung, Budgetüberwachung und Kostencontrolling 

● Nachbereitung der Veranstaltungen 

FINANZEN UND ADMINISTRATION  

● Wahrnehmung der finanziellen Aufgaben für den 
gemeinnützigen Verein 

● Begleitung der laufenden Buchhaltung und Abstimmung mit der 
beauftragten Steuerberatung 

Ihr Profil 

● Erfolgreich abgeschlossenes wirtschafts-, ingenieur- oder 
naturwissenschaftliches Studium (FH oder Universität) oder 
eines vergleichbaren Studiengangs 

● Erste Berufserfahrung im Projektmanagement, 
Veranstaltungsmanagement oder in einer kaufmännischen 
Funktion ist wünschenswert 

● Fundiertes Verständnis für Buchhaltung, Kostenrechnung und 
Budgetsteuerung 

● Idealerweise Kenntnisse im Vereinsrecht und in der 
Zusammenarbeit mit Steuerberatungen 

● Sehr gute organisatorische Fähigkeiten sowie eine sorgfältige, 
strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

● Absolute Diskretion und Zuverlässigkeit, auch unter Zeitdruck 

● Sehr gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Excel; 
Erfahrungen mit Buchhaltungs- oder Veranstaltungssoftware 
sind von Vorteil 

Wir bieten 

● Einstellung im Beschäftigungsverhältnis, zunächst befristet 
auf 2 Jahre – eine Verlängerung ist möglich 

● Vollzeitstelle; auf Wunsch kann eine Teilzeitbeschäftigung 
ermöglicht werden 

● Vergütung in Anlehnung an TV-L 

 

 Ihre Bewerbung 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 15. September 2026 an die 

Gesellschaft zur Förderung des Instituts für 
Siedlungswasserwirtschaft an der RWTH Aachen e. V. 
c/o Univ.-Prof. Dr.-Ing. habil. Thomas Wintgens 
Mies-van-der-Rohe-Str. 1 
 52074 Aachen 

Gerne können Sie Ihre Bewerbung per E-Mail senden an: 

info@essenertagung.de 

Nutzen Sie auch unsere Webseite zur Information: 

www.essenertagung.de 

Bei Rückfragen stehen wir Ihnen gerne per E-Mail zur 

Verfügung! 
 

Frauen werden bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt, sofern sie in der Organisationseinheit unterrepräsentiert sind und sofern nicht in 
der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen. Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind ausdrücklich erwünscht. 
Bitte beachten Sie, dass Gefährdungen der Vertraulichkeit und der unbefugte Zugriff Dritter bei einer Kommunikation per unverschlüsselter E-Mail nicht ausgeschlossen werden 
können. 

Die RWTH ist für diese Stellenausschreibung nicht verantwortlich. 

https://www.essenertagung.de/

