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Ausschreibung: Werkstudent:in (d/w/m)
in den Bereichen Produktion, Verwaltung und Logistik

Seit 2001 findet das internationale literaturfestival berlin (ilb) alljahrlich im September im Haus der Berliner
Festspiele und an weiteren Spielorten statt. Rund 100 Autor:innen treten in 120 Veranstaltungen auf, die von
20.000 Gasten besucht werden. Das ilb wird von der Peter-Weiss-Stiftung fir Kunst und Politik e. V.
veranstaltet und gilt als eins der renommiertesten Literaturfestivals weltweit.

Das 24. ilb findet vom 5. bis 18. September 2024 statt.

Unser Team sorgt jedes Jahr daflir, dass unsere Veranstaltungen einzigartig sind und reibungslos ablaufen.
Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir zur Unterstiitzung in den Bereichen Produktion, Verwaltung
und Logistik eine:n Werkstudent:in (d/w/m) mit einer wéchentlichen Arbeitszeit von 20 Stunden.

Die Position ist zunachst befristet bis zum 31.12.2024, eine Verlangerung wird bei bestehender Immatrikulation
angestrebt.

lhre Aufgaben

Erstellen und Versand von Vertragen fur Auftretende

Erstellen und Versand von Timetables und Briefings an Auftretende
Dokumentenmanagement (Fristenkontrolle, Ablage, Dokumentation)

Unterstitzung bei der vorbereitenden Buchhaltung

Unterstltzung bei Vergaben nach Bundeshaushaltsordnung (Klarung der Verfahrensart,
Vorbereitung von Unterlagen, Organisation der Ausschreibung/Angebotseinholung, Dokumentation
in Form von Vergabevermerken, Vorbereitung Zuschlag und Vertragsunterlagen wenn
Standardvertrag, Abwicklung und Abrechnung)

o Unterstutzung bei Antragstellungen und Verwendungsnachweisen

o Unterstlitzung bei Reiseplanung und Hotelbelegung

e Unterstltzung bei der allgemeinen Blroorganisation

Ihre Qualifikation

Immatrikulation an einer (Fach-)Hochschulstudium oder Universitat in einem Vollzeitstudium
sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen, vor allem Outlook, Word und Excel
selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

Analyse- und Recherchefahigkeiten

sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Teamfahigkeit

Belastbarkeit

Wir bieten

eine Vergltung von 13 €/Stunde

eine abwechslungsreiche, sinnstiftende Tatigkeit in einem freundlichen, aufgeschlossenen Team
eine wertebasierte Arbeitskultur mit viel Raum fir Selbststandigkeit und Eigeninitiative

flexible Arbeitszeitmodelle mit Mdglichkeit bis zu 50 Prozent mobiles Arbeiten

30 Urlaubstage pro Jahr bei einer 5-Tage-Woche

Wir begriRen Diversitét in all ihren Formen und freuen uns auf Bewerbungen, die verschiedene gelebte
Erfahrungen reprasentieren. Wir laden Sie ein, sich uns anzuschlieRen und Teil der inspirierenden
Gemeinschaft zu sein, die das internationale literaturfestival berlin ausmacht. Wir freuen uns auf lhre
Bewerbung.



Sollten Sie sich durch diese Ausschreibung angesprochen flihlen, senden Sie Ihre
Bewerbungsunterlagen mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und relevanten Zeugnissen bitte bis zum
20.01.2024 an die Peter-Weiss-Stiftung fur Kunst und Politik e. V., Frankenallee 13, 14052 Berlin, zu
Handen Tatjana Gridnev (Personal). Bitte bewerben Sie sich ausschliel3lich via E-Mail und senden Sie
ein einziges, maximal 5 MB grof3es PDF an Tatjana Gridneyv, tatjana.gridnev@literaturfestival.com.
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