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IHR BEITRAG FÜR UNS
Unterstützung der Kulturamtsleitung bei der
Konzipierung bestehender und neuer
Veranstaltungsformate
Vorbereitung, Begleitung sowie Nachbereitung von
Veranstaltungen
Repräsentation des Kulturamts bei Anfragen der
Bürger*innen
Budgetkontrolle sowie Veranstaltungsabrechnung 
Überwachung und Pflege von verschiedenen
Datenbankeinträgen
Allgemeine Verwaltungstätigkeiten

WAS SIE DAFÜR AUSZEICHNET
Eine Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellte*n
oder eine vergleichbare Qualifikation
Bereitschaft zu gelegentlichen Abend- sowie
Wochenenddiensten
Eine sehr gute schriftliche sowie mündliche
Ausdrucksfähigkeit
Grundkenntnisse in Englisch
Eine strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
Serviceorientierung sowie Freude am Umgang mit
Menschen
Besitz des Führerscheins der Klasse B

DAS ERWARTET SIE
Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit
Gestaltungsspielraum für Ihre Ideen und Ihr
Engagement, welche durch einen internen Wechsel
vakant und zum nächstmöglichen Zeitpunkt zu
besetzten ist 
Ein Beschäftigungsumfang von 60 % 
Kurze Kommunikations- sowie Entscheidungswege 
Weiterbildung und Förderung im Rahmen unserer
Personalentwicklung
Unsere Zusatzleistungen finden Sie hier
Entgelttabelle hier klicken 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung über unser
Bewerberportal bis zum 15.11.2020!  
Für Rückfragen steht Ihnen gerne  
Stephania Martino zur Verfügung  
07633 / 407 -125
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