KONZERTHAUS

BERLIN

Das Konzerthaus Berlin sucht zum schnellstmoglichen
Termin eine Teamassistenz Marketing und Kommunikation
(m/w/d) als Elternzeitvertretung

- in Teilzeit (75%) zunachst befristet bis Ende November 2022, mit der Aussicht auf
Verlingerung bis zum Ende der Elternzeit der aktuellen Stelleninhaberin -

Musik bewegt und bringt zusammen - davon sind wir am Konzerthaus Berlin iiberzeugt. Es ist unser wesentliches
Anliegen, einem breiten Publikum unabhéngig von Vorbildung und sozialem Hintergrund die Moglichkeit zu
geben, sowohl klassische Musik kennenzulernen als auch bei uns ihrer langjahrigen Passion nachzugehen. In
neuen medialen Zugangen zu Wissen liegt fiir uns das enorme Potential digitaler Kulturvermittlung. Seit einigen
Jahren bauen wir in Ergéinzung zum analogen Musikprogramm Digitalangebote aus, die auf Immersion,
Interaktion und Teilhabe ausgerichtet sind. Ab Saison 2023/24 iibernimmt Joana Mallwitz fiir die nachsten fiinf
Spielzeiten das Amt der Chefdirigentin und kiinstlerischen Leiterin des Konzerthausorchesters Berlin.

AUFGABENPROFIL

e Fiihrung des gemeinsamen Sekretariats des Direktors fiir Marketing und Direktorin Kommunikation &
digitale Vermittlung

e Budgetverwaltung in Abstimmung mit der Abteilung Rechnungswesen

e Erledigung anspruchsvoller Korrespondenzen, Pflege diverser Adress-Datenbanken in EVIS, Organisation von
Mailings, Bearbeitung des Content Management Systems fiir die Webseite konzerthaus.de und dhnlich
gelagerte Tétigkeiten

e Erstellung von téglichen Programmiibersichten fiir den 6ffentlichen Aushang sowie Bespielung von digitalen
Infoscreens

¢ Koordinierung und Organisation von Verwaltungsabldufen, Vorbereitung von Prasentationen,
Protokollfithrung etc.

e Termin- und Fristeniiberwachung

e  Unterstiitzung des Digitalisierungsprozesses bei Verwaltungsablaufen

e  Abstimmung mit Gastveranstaltern zu Werbemafsnahmen

ANFORDERUNGSPROFIL

e abgeschlossene Ausbildung in einem einschligigen Verwaltungsberuf oder eine vergleichbare kaufménnische
Ausbildung bzw. dem Aufgabengebiet entsprechende griindliche und vielseitige Fachkenntnisse

e sicherer Umgang mit den géngigen Office Programmen, hohe Affinitdt zu Datenverwaltung und —pflege

e buchhalterische Kenntnisse



e sehr gute englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift sind wiinschenswert

e ausgeprigte Team- und Kommunikationsfihigkeit

e hohe Belastbarkeit und Flexibilitdt, gepaart mit Selbststéndigkeit und Durchsetzungsvermégen
e Marketing- und Internetaffinitat

e Interesse an Kultur sowie klassischer Musik

UNSER ANGEBOT

Die Vergiitung erfolgt nach den Bestimmungen des TV-L (Entgeltgruppe 6) zzgl. der anteiligen Hauptstadtzulage
und der Zusatzversorgung des 6ffentlichen Dienstes.

Wir bieten eine spannende Tétigkeit in einem modernen Konzertbetrieb mit innovativen Formaten und einem
dynamischen Team. Es besteht die Moglichkeit zu begrenztem mobilen Arbeiten. Sie erhalten einen dienstlichen
Laptop und ein Firmenhandy.

Gewiinschter Arbeitsbeginn wire der 1. Juli 2022, damit noch eine kurze Einarbeitung durch die derzeitige
Stelleninhaberin gewéhrleistet werden kann.

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG!

Ihre vollstandige schriftliche Bewerbung richten Sie bitte ausschlie8lich per E-Mail bis zum 20. Mai 2022 an
bewerbung@konzerthaus.de. Bitte beachten Sie dabei, dass die Dateigrofie 5 MB moglichst nicht iiberschritten und
alle Unterlagen und Zeugnisse in einem PDF-Dokument zusammengefiigt werden (1 Anhang).

Als Ansprechpartner stehen Thnen fiir Fachfragen Kaja Gerken (k.gerken@konzerthaus.de) und fiir Fragen zum
Bewerbungsverfahren Rika Schondube (bewerbung@konzerthaus.de) zur Verfiigung.

Das Konzerthaus Berlin fordert aktiv die Gleichstellung aller Beschéftigten. Wir begriifien daher die Bewerbungen
von Allen, unabhéingig von deren Nationalitét, sozialer Herkunft, Alter, Religion, Behinderung oder sexueller
Identitédt. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung nach Mafigabe des § 2 SGB IX vorrangig
beriicksichtigt.

Bitte beachten Sie folgende Information: Im Rahmen des Bewerbungsverfahrens werden wir Ihre
personenbezogenen Daten erheben, verarbeiten und nutzen. Das Konzerthaus Berlin wird diese Daten nicht an
Dritte weitergeben und die Regelungen der Datenschutzbestimmungen einhalten.

Die eingereichten Unterlagen werden nach spétestens sechs Monaten datenschutzgerecht vernichtet.

Es wird ausdriicklich darauf hingewiesen, dass etwaige anlésslich einer Bewerbung entstehende Aufwendungen wie
z.B. Fahrtkosten, Verpflegungs- oder Ubernachtungskosten leider nicht von uns erstattet werden kénnen.

Wir suchen nach Menschen mit Freude an Kulturvermittlung, die unsere Ideen mit Begeisterung umsetzen. Dabei
sind uns Teamgeist, Freundlichkeit und Engagement sehr wichtig. Wir bemiihen uns aktiv um eine wertschitzende,
vielfaltsforderliche Arbeitskultur. Erkennen Sie sich darin wieder? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennen zu lernen!


mailto:bewerbung@konzerthaus.de
mailto:k.gerken@konzerthaus.de
mailto:bewerbung@konzerthaus.de

