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Performing Arts Programm Berlin

Ausschreibung:
Biiroleitung

Das Performing Arts Programm des LAFT Berlin sucht ab dem nachstmoéglichen
Zeitpunkt eine Biiroleitung fiir das Performing Arts Programm Berlin, die/der
diesen Bereich in Abstimmung mit der Leitung des Gesamtprogramms tibernimmt.

Das Performing Arts Programm ist eine Initiative des LAFT - Landesverband freie
darstellenden Kiinste Berlin und arbeitet an der Professionalisierung, strukturellen
Stirkung und verbesserten Wahrnehmung der freien darstellenden Kiinste Berlins.

Biiroleitung Performing Arts Programm Berlin (Kennziffer PAP_BUERO)
Arbeitsbeginn: moglich ab dem 1. Februar 2018

Arbeitszeitraum: befristet bis 31. Dezember 2018 (Verlingerung méglich und
erwiinscht)

Arbeitsumfang: 25 Wochenstunden

Bewerbungsfrist: laufend, spatestens bis zum 15. Januar 2018

Zu den Aufgaben gehéren insbesondere:

*  Zentrale Informations-, Raum- und Terminkoordination fiir das Programm.

*  Kontinuierliche Ansprechstelle fiir in- und externe Anfragen.

*  Biindeln und Verteilen von Anfragen und Informationen.

*  Ausfihrung allgemeiner Sekretariatstitigkeiten.

*  Vorbereitung und Protokollfithrung bei Sitzungen und Besprechungen.

*  Mitarbeit in der Koordination und Durchfithrung von Veranstaltungen des
Programms

*  Mitarbeit bei Auswertungen sowie Quartals- und Abschlussberichten.

*  Die Biirostruktur fiir das Programm organisieren und sicherstellen.

*  Zuarbeit in der Finanzverwaltung wie z.B. das Erstellen von
Kostenerstattungen, das Fithren von Handkassen und das Erfassen einfacher
Buchungsvorginge in Zusammenarbeit mit dem Projektmanagement

*  Zuarbeit bei Verwaltungsaufgaben wie z.B. das Fithren von Stundenzetteln,
Inventarlisten, Dokumentation von Beschaffungsvorgingen, Einholen von
Angeboten und das Fithren der Stellen- und Vergabedokumentation in
Zusammenarbeit mit dem Projektmanagement

Wir freuen uns itber Bewerber*innen mit folgenden Qualifikationen:

*  Ausgeprigter Ordnungssinn und hohe Verlisslichkeit.

*  Teamfihigkeit, Eigeninitiative und Organisations- und
Kommunikationstalent.

*  Erste Erfahrungen aus der Praxis im Bereich der freien darstellenden Kiinste.

*  Eine Affinitit zu Zahlen und sehr gute Excel-Kenntnisse.

¢ Textgefiihl und auflerordentlich sicherer und genauer Rechtschreibung.

*  Abgeschlossenes Hochschulstudium / vergleichbare Qualifikation durch
Berufserfahrung.

* Liebe zu den darstellenden Kiinsten, kulturpolitische Begeisterung und
Vergniigen an der Arbeit in und mit der freien Szene.

*  Englisch sicher, weitere europiische Fremdsprachen von Vorteil.



Performing Arts Programm Berlin

Die bisherige Buroleitung wird innerhalb des Programms neue Aufgaben tibernehmen
und die Ubergabe und Einarbeitungszeit begleiten kénnen.

Bitte fiigen Sie der Bewerbung ein Schreiben bei, aus dem hervorgeht, warum Sie sich
fur das Performing Arts Programm Berlin interessieren (1 bis maximal 2 DIN A4
Seiten). Beziehen Sie sich dabei gerne auf die bisherigen Inhalte und Angebote des
Performing Arts Programm Berlin.

Richten Sie IThre Bewerbung bitte ab sofort bis spitestens 15. Januar 2018 mit
der Kennziffer PAP_BUERO, einem Lebenslauf und ggf. weiteren Unterlagen an die
Programmdirektorin Janina Benduski.

Wir bitten darum, auf Fotos zu verzichten. Bewerbungen bitte ausschlief3lich als
PDF (maximal 3 Dokumente) per E-Mail zu Hinden von Lisanne Grotz:
lisanne.grotz@pap-berlin.de.

Informationen zum Performing Arts Programm: www.pap-berlin.de
Informationen zum LAFT Berlin: www.laft-berlin.de

Diese Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt der Mittelzuweisung der Férderer. Die Bewerbung von Frauen
ist ausdriicklich erwiinscht. Die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund ist ausdriicklich
erwiinscht. Anerkannt Schwerbehinderte oder diesen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei
gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Bitte weisen Sie auf eine Schwerbehinderung ggf. bereits in der
Bewerbung hin.

Das Performing Arts Programm wird geférdert durch das Land Berlin — Senatsverwaltung fiir Kultur und Europa
aus Mitteln des Europdischen Fonds fiir Regionale Entwicklung (EFRE) im Programm "Stéirkung des
Innovationspotentials in der Kultur II (INP II)" und des Europdischen Sozialfonds (ESF) im Programm
,Qualifizierung in der Kulturwirtschaft - KuWiQ".

Das Performing Arts Programm ist ein Programm des LAFT Berlin - Landesverband freie darstellende Kunste Berlin e.V.
Vereinsregister Amtsgericht Charlottenburg VR 26792 B
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