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Ausschreibung: Mitarbeiter:in (d/w/m) 
in den Bereichen Logistik & Hospitality 

 
Seit 2001 findet das internationale literaturfestival berlin (ilb) alljährlich im September im Haus der Berliner 
Festspiele und an weiteren Spielorten statt. Rund 100 Autor:innen treten in 100 Veranstaltungen auf, die von 
20.000 Gästen besucht werden. Das ilb wird vom Trägerverein Peter-Weiss-Stiftung für Kunst und Politik e. V. 
veranstaltet und gilt als eins der renommiertesten Literaturfestivals weltweit.  
Das 24. ilb findet vom 5. bis 14. September 2024 statt, das Junge Programm des ilb vom 9. bis 18 September 
2024. 
 
Unser Team sorgt jedes Jahr dafür, dass unsere Veranstaltungen einzigartig sind und reibungslos ablaufen.  
Zum 01.05.2024 suchen wir zur Unterstützung in den Bereichen Logistik & Hospitality eine:n Mitarbeiter:in 
(d/w/m) mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 40 Stunden.  
Die Position ist befristet bis zum 30.09.2024. 
 
Ihre Aufgaben 

• Kommunikation mit den Autor:innen und Kooperationspartnern (Englisch und Deutsch) 
• Reiseplanung: Recherche möglicher Reisetermine, Erstellung von Organisationsplänen, 

Flugbuchungen, Hotelbuchungen  
• Unterstützung der Autor:innen bei der Visabeantragung 
• Koordination der Hotelbelegungspläne 
• Koordination des Shuttle während des Festivals 
• Monitoring der Autor:innen-Timetables 
• Planung des Hospitality Programms während des Festivals (Empfänge, Autor:innenessen) 
• Anfragen bzgl. Sponsoring 
• Vorbereitung von Abrechnungen in Zusammenarbeit mit der Abteilung Verwaltung 

 

 
Ihre Qualifikation 
 

• Arbeitserfahrung im Bereich Produktion / Veranstaltungsorganisation 
• Affinität in den Bereichen zeitgenössische Literatur und Festivals  
• sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse, weitere europäische Fremdsprachen von Vorteil 
• Organisationstalent 
• Teamfähigkeit 
• Selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 
• Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel und Teams 
• Möglichkeit und Bereitschaft zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung 
• Belastbarkeit 

 

Wir bieten Ihnen 
 

• eine Vergütung von 2.800 € brutto/ Monat 
• eine abwechslungsreiche, sinnstiftende Tätigkeit in einem freundlichen, aufgeschlossenen Team 
• eine wertebasierte Arbeitskultur mit viel Raum für Selbstständigkeit und Eigeninitiative 
• flexible Arbeitszeitmodelle und bis zu 50 Prozent mobiles Arbeiten 
• 30 Urlaubstage pro Jahr bei einer 5-Tage-Woche 

Wir begrüßen Diversität in all ihren Formen und freuen uns auf Bewerbungen, die verschiedene gelebte 
Erfahrungen repräsentieren. Wir laden Sie ein, sich uns anzuschließen und Teil der inspirierenden 



Gemeinschaft zu sein, die das internationale literaturfestival berlin ausmacht. Wir freuen uns auf Ihre 
Bewerbung. 

Sollten Sie sich durch diese Ausschreibung angesprochen fühlen, senden Sie Ihre 
Bewerbungsunterlagen mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und relevanten Zeugnissen bitte bis zum 
31.03.2024 an die Peter-Weiss-Stiftung für Kunst und Politik e. V., Frankenallee 13, 14052 Berlin, zu 
Händen Tatjana Gridnev (Personal). Bitte bewerben Sie sich ausschließlich via E-Mail und senden Sie 
ein einziges, maximal 5 MB großes PDF an Tatjana Gridnev, tatjana.gridnev@literaturfestival.com.  
 
Mit der Einsendung der Bewerbungsunterlagen bestätige ich, dass ich die Datenschutzerklärung zur 
Kenntnis genommen habe. 
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