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Teamleitung für die Recklinghausen Tourist Information m/w/d 
 
 
Die Ruhrfestspielstadt Recklinghausen mit rund 120.000 Einwohner*innen ist das 
Zentrum für Handel, Dienstleistung, Bildung und Kultur des Kreises Recklinghausen 
zwischen dem Ruhrgebiet und dem Münsterland, mit besten Verkehrsanbindungen, 
Wohn-, Erholungs- und Bildungsmöglichkeiten sowie einer in weiten Teilen erhaltenen 
Altstadt. Sie bietet ihren Gästen sowie Bürger*innen attraktive kulturelle Angebote und 
Ausflugsmöglichkeiten, welche unter anderem von der Recklinghausen Tourist 
Information vermarktet werden. 
Die Tourist Information ist von montags bis samstags geöffnet und wird von einem 
Team bestehend aus acht Teilzeitkräften betrieben. 
 
Für die Betreuung und Koordination dieses Teams sucht die Recklinghausen 
Marketing GmbH: 
  

Teamleitung für die Recklinghausen Tourist Information m/w/d 

in Vollzeit (39 Stunden) 
 
 

Aufgabenbeschreibung: 

 Erstellung der Dienst- und Urlaubspläne sowie Stundeneinsatzkontrolle und 
Meldewesen 

 Verantwortlich für die Aus- und Weiterbildung „on the job“ sowie 
Arbeitsablaufbeschreibungen 

 Allgemeine Büroorganisation inkl. Postbearbeitung, Datenpflege, Steuerung 
und Aufgabenverteilung innerhalb des Mitarbeiterteams 

 Verantwortlich für die täglichen Abläufe inklusive Betreuung und Mitwirkung 
bei allen Aufgaben der Tourist Information:  

o Vermittlung und Verwaltung von Stadtführungen von der 
Angebotserstellung bis zur Abrechnung 

o Verkauf aller Produkte & Dienstleistungen der Tourist Information: z.B. 
Souvenirs, Veranstaltungstickets, Stadtführungen 

o Beantwortung von Gästeanfragen vor Ort, per Telefon, E-Mail/Internet 
und Brief 

o Informationsrecherche und Pflege von touristisch relevanten Daten u.a. 
im Datenhub und auf der Webseite 

o Bespielung der Social Media Kanäle  
o Mitwirkung bei Gästebefragungen 

 Lagerhaltung und Bestellwesen Büromaterial, Waren, Souvenirs 

 Disposition, Beauftragung und Einweisung externer Dienstleister und Partner 

 Qualitätsmanagement und Beschwerdemanagement  

 Vorbereitung und Umsetzung von Zertifizierungen und Klassifizierungen 

 Mitwirkung bei der Werbematerialkonzeption des Stadtmarketings 

 Bindeglied zwischen dem Team der Tourist Information und den 
Verantwortlichen für den Bereich „Tourismus“ der Stadt Recklinghausen 

 Berichterstattung an die Verantwortlichen für den Bereich „Tourismus“ bei der 
Stadt Recklinghausen 
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Persönliches Profil:  

 Abgeschlossenes Studium oder kaufmännische Ausbildung mit einschlägiger 
Erfahrung im Bereich Personalwesen und Teamleitung  

 Starke Serviceorientierung und selbstständige Arbeitsweise  

 Sicheres Auftreten und Belastbarkeit  

 Aufgeschlossene Art, sehr gute Gesprächsführung sowie 
Kommunikationsfähigkeit (in Wort und Schrift) 

 Hohes Maß an Identifikation und Engagement 

 gute regionale Kenntnisse 

 EDV-Kenntnisse (MS Office; touristische Buchungssysteme und -plattformen 
sowie Ticketing von Vorteil) 

 Fremdsprachenkenntnisse, Englisch; wünschenswert sind weitere 
Fremdsprachen, z.B. Niederländisch, Französisch oder Polnisch 

 Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten innerhalb der Öffnungszeiten der 
Touristen Information (z.B. samstags, am Abend; bei Bedarf auch sonntags 
oder an Feiertagen)  

 
Formales: 

 Ihre vollständige Bewerbung inklusive Anschreiben und Lebenslauf richten Sie 
bitte bis zum 16.04.2023 an info@recklinghausen-marketing.de. 

 Frühestmöglicher Eintrittstermin: ab sofort 

 Die Anstellung erfolgt über die Recklinghausen Marketing GmbH, eine 
100prozentige Tochter der Stadtwerke Recklinghausen Holding GmbH. 

 Die inhaltliche Betreuung erfolgt über die Abteilung Stadtmarketing und 
Tourismus im Fachbereich Wirtschaftsförderung, Standortmanagement, 
Stadtmarketing der Stadt Recklinghausen. 

 Die Position ist dem Geschäftsführer der Recklinghausen Marketing GmbH 
unterstellt. 

 Vergütung: vergleichbar EG 9b 

 Die Stelle ist teilbar, sofern sich zwei geeignete Bewerber*innen das 
Tätigkeitsspektrum und den Arbeitsplatz teilen sowie zu einer flexiblen 
Arbeitszeitgestaltung bereit sind. 

 Selbstverständlich beachtet die Recklinghausen Marketing GmbH bei allen 
Personalentscheidungen die einschlägigen gesetzlichen Vorgaben 
(Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz, Gleichstellungsgesetz, 
Schwerbehindertengesetz, etc.). 

 

Kontakt: 

 Recklinghausen Marketing GmbH, Rathausplatz 3, 45657 Recklinghausen 

 Auskunft erteilen: 
 
Christina Guth, 02361 – 90 66 001, christina.guth@recklinghausen.de 
Verena Partzsch, 02361 – 90 66 002, verena.partzsch@recklinghausen.de 
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