Poge
/

Haus

STELLENAUSSCHREIBUNG

im Rahmen des Bundesfreiwilligendienstes mit dem
Schwerpunkt Booking und Veranstaltungsmanagement

Der Poge-Haus e.V., ein gemeinniitziger Verein im Leipziger Osten, der Projekte an der
Schnittstelle zwischen Kunst, Politik und Bildung realisiert, hat eine Stelle als Bundesfreiwillige*n
zu vergeben. Die Stelle ist zum 01. Madrz 2023 fiir mindestens ein Jahr zu besetzen; die
wochentliche Arbeitszeit liegt bei 40h (Teilzeit verhandelbar). Eine eigenstdndige Arbeitsweise ist
erwiinscht, eigene Interessen, Projektideen und Fahigkeiten finden ihren Platz! Der Arbeitsort ist
in Leipzig, HedwigstralSe 20.

Wir freuen uns iiber Bewerbungen in Form eines Motivationsschreibens und dem Lebenslauf
bis zum 20. Januar 2023 per E-Mail an maren.herzberg@poege-haus.de.

Tatigkeitsschwerpunkte

* organisatorische Unterstiitzung bei Kultur- und Bildungsveranstaltungen

* Betreuung und Koordination der Raumanfragen/ Einmietungswiinsche

* Preisverhandlungen, Mietabsprachen

* Booking-Rechnungen & Nutzungsvertrage erstellen in Absprache mit der Buchhaltung

* FEinfiilhrung in die Rdumlichkeiten sowie die Koordination deren Instandhaltung

* Technikbetreuung

* Vorbereitung und Teilnahme an Besprechungen und internen Teamtreffen sowie
Planungsprozessen

* Kontaktaufnahme und Netzwerkpflege mit gesellschaftlichen Akteur*innen und Engagierten
(vor allem im Stadtteil)

* Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit von Veranstaltungen (Social Media)

* Veranstaltungsbetreuung in Zusammenarbeit mit weiteren Bundesfreiwilligen,
Praktikant*innen und Ehrenamtlichen sowie den Mitarbeitenden

» gegebenenfalls Planung und Durchfiihrung eigener Projekte

Stellenanforderungen

» Zuverldssigkeit und Selbststandigkeit

* Teamfédhigkeit und Erfahrung in Abstimmungs- und Planungsprozessen

* Bereitschaft fiir Biirotatigkeiten

* Kommunikation mit Kooperationspartner*innen, Akteur*innen aus Bildung, Kunst und
Stadtteilinitiativen sowie der Nachbarschaft

* Routine im Umgang mit Text- und Bildbearbeitungsprogrammen, Kommunikationsmedien,
Kalender- und Organisationstools

« FErfahrung in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit sind hilfreich

* Erfahrung bei Veranstaltungsbetreuung und -management (Projektpldne, Helfer*innen-
Koordination, technische Unterstiitzung) sind hilfreich

Wenn du Lust hast in einem aufgeschlossenen, hierarchiearmen Team zu arbeiten, die Moglichkeit
der Weiterbildung durch Seminare wahrzunehmen und den Pége-Haus e.V. durch deine ganz
personlichen Stdrken zu bereichern, dann bewirb dich bei uns!

Fiir Riickfragen steht Euch Maren (maren.herzberg@poege-haus.de) gerne zur Verfiigung!



