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Ausschreibung 
 
Assistent:in in der Fachstelle Literatur  
  
als Minijob/Midijob mit 8 Wochenstunden bei der Fachstelle Literatur in Greifswald 
  
Die Fachstelle Literatur ist Ankerpunkt und Anlaufstelle der Literaturszene in Mecklenburg-
Vorpommern. Angesiedelt ist sie im Soziokulturellen Zentrum St Spiritus in Greifswald. 
Die Fachstelle ist eine Einrichtung des LiteraturRat Mecklenburg-Vorpommern e.V. 
 
Zum 1.11. 2023 oder nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine Assistentin/einen 
Assistenten für die Mitarbeit in der Fachstelle Literatur.  
  
Ihre Aufgaben  
  
Sie wickeln die laufenden Verwaltungsausgaben ab und unterstützen die Fachstellenleitung 
bei der Organisation der Arbeit im Büro. Das umfasst: 
·         Projektverwaltung, Kassenführung, Buchhaltung 
·         Adressverwaltung und Aktualisierung, Unterstützung bei der Öffentlichkeitsarbeit, 
Betreuung der Website und der Social Media Accounts 
·         Unterstützung bei Veranstaltungen der Fachstelle 
 
Was Sie mitbringen 
  
Wir suchen eine kommunikative Persönlichkeit mit Interesse und möglichst Erfahrungen in 
Büro- und Verwaltungsarbeiten sowie modernen Formen der Öffentlichkeitsarbeit.  
  
Was wir bieten 
  
Es erwartet Sie eine anspruchsvolle Arbeit in einem kleinen Team mit Raum für eigene 
Initiativen und kreative Ideen; flexible Arbeitszeiten, Homeoffice möglich 
Die Bezahlung erfolgt nicht tarifgebunden.  
Förderbedingt ist die Stelle mit 8 Wochenstunden bis zum 31.12.2024 ausgeschrieben.  
 
Kontakt 
Zu weiteren Details kontaktieren Sie bitte Matthias Schümann, Fachstelle Literatur. 
Informationen zum LiteraturRat MV finden Sie unter www.literaturrat-mv.de.  
 
Ihre Bewerbungsunterlagen schicken Sie bis zum 20.10.2023per E-Mail 
an fachstelle@literaturrat-mv.de 


