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Verein flur Medienbildung

Assistenz der Geschéaftsfihrung | Offentlichkeitsarbeit

mediale pfade.org — Verein fur Medienbildung e.V. ist ein eingetragener gemeinnutziger
Verein im Bereich der Medienbildung und Medienpadagogik. Zu unseren Aktivitaten gehoren
die Konzeption und Durchfuhrung von Aktionen, Projekten und Fortbildungen in den
Bereichen Mobiles Lernen, Web-Video, Online-Journalismus, ePartizipation, Games, Open
Education sowie Medienkunst. Unser inhaltlicher Schwerpunkt liegt auf der politischen
Bildung.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Assistenz der Geschaftsfuhrung mit
anteiligem Wirken in der Offentlichkeitsarbeit. Die Stelle ist unbefristet, Standort ist
Berlin-Kreuzberg.

lhre Aufgabenfelder:
Organisation des Berliner Biros, Organisationsmanagement
Wahrnehmung von buchhalterischen Aufgaben (z.B. Handkasse,
Reiseabwicklungen, ggf. DATEV, Projektbuchungen und Rechnungsstellungen
vorbereiten etc.)
Rezeptions- und Sekretariatsaufgaben
Mitarbeit bei Offentlichkeitsarbeit, Rechercheaufgaben und
Veranstaltungsorganisation.

Wir erwarten:

Affinitat zu digitalen Medien und Anwendungen

Flexibilitat in der Arbeitszeitgestaltung inklusive fester Prasenzzeiten im Berliner Buro
Adaquater Abschluss

Teamfahigkeit und die Bereitschaft in dezentralem Team zu arbeiten

Strukturierte Arbeitsweise

Gerne gesehen: Erfahrung im Vereinsrecht und der Beantragung von Férdermitteln

Wir bieten:
e eine abwechslungsreiche Aufgabe in einem medienpadagogischen Verein mit
awesome Team, spannenden Projekten und Zielgruppen
o flexible Arbeitszeiten nach Absprache
e unbefristete Stelle



e ein sehr schénes Buro in zentraler Lage in Kreuzberg
e Vergutung in Anlehnung an TVL
e Umfang nach Absprache zwischen 20 und 30 Stunden

Wir freuen uns tber Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sowie
Menschen mit Behinderung. Wir bitten auf Angaben wie Alter, Familienstand sowie
Bewerbungsfotos zu verzichten. Fir Rickfragen steht Ihnen der Geschaftsflihrer Daniel
Seitz gern zur Verfligung.

Ihre schriftliche Bewerbung inklusive Anschreiben, Lebenslauf und aktuellen Referenzen
richten Sie bitte mit Angabe des mdglichen Eintrittstermins an
daniel.seitz@medialepfade.org

Bewerbungsfrist ist der 30.6.2018.
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