Literaturhaus Freiburg BertoldstraRe 17 79098 Freiburg

17.05.2023

Das Literaturhaus Freiburg sucht zum 01.09.2023 eine*n
Mitarbeiter*in fiir die Assistenz der Geschéaftsfiihrung
Stellenumfang: 20 %, auch auf Minijob-Basis mdglich

Das Literaturhaus Freiburg ist eine Biihne fiir regionale, Uberregionale
und internationale Literatur. Eine literarische Werkstatt fiir Kinder,
Jugendliche und Erwachsene. Ein Labor fiir neue Formen der
Literaturvermittlung. Trager ist der gemeinniitzige Literatur

Forum Siuidwest e.V., bestehend aus Autor*innen und
Ubersetzer*innen.

Wir suchen zum 1. September 2023 Unterstiitzung im Bereich
Assistenz der Geschéaftsfiihrung. Die Stelle im Umfang von 8
Stunden/Woche ist in Anlehnung an TV6D 9 vergutet, kann aber auch
im Rahmen einer geringfligigen Beschaftigung ausgetibt werden.

Ihre Aufgaben:

e Vorbereitende Buchhaltung: Abwicklung des
Uberweisungsverkehrs, Abrechnung von Handkassen

e Mithilfe bei der Abwicklung von GroBprojekten und der
Erstellung von Jahresabschlissen/Verwendungsnachweisen

o Uberblick/Bestellung von Biirobedarf

e Betreuung und Verwaltung von Tragerverein und Férderkreis

e Betreuung und Pflege des hausinternen Archivs/Materiallagers

lhr Profil:

Sie sind initiativ, kommunikativ, verfligen Giber Organisationsgeschick
und haben méglichst Erfahrung in den Bereichen Buchhaltung und
Biirokoordination. Sie arbeiten eng mit unserer externen Buchhaltung
zusammen, behalten den Uberblick und unterstiitzen die
Literaturhaus-Leitung bei weiteren administrativen Aufgaben sowie
bei der Betreuung der Mitglieder des Trager- und Fordervereins.

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung bis zum 12.06.2023
an Martin Bruch (bruch@literaturhaus-freiburg.de).

Literaturhaus Freiburg, BertoldstraRe 17, 79098 Freiburg,
Tel./Fax: +49-(0)761-28 99 89, www.literaturhaus-freiburg.de
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