Berlin Music Commission sucht Assistenz der
Geschaftsfuhrung (m/w/d) ab sofort

Die Berlin Music Commission vernetzt, starkt und reprasentiert Akteur:innen aus
allen Bereichen der Musikwirtschaft und ist zugleich deren Sprachrohr gegentiber
der Politik und anderen Branchen. Durch aktive Vernetzung und mithilfe
unterschiedlicher Beratungs- und Veranstaltungsformate bindelt sie kreatives
und wirtschaftliches Potenzial. So werden nachhaltige Projekte entwickelt, die die
Akteur:innen fur die Anforderungen einer zunehmend digitalisierten Welt fit
machen und zur Professionalisierung der Musikbranche beitragen.

In enger Zusammenarbeit mit unserer Geschéftsleitung bieten wir ab sofort eine
Stelle als Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w/d) in der BMC Geschéftsstelle
an.

Deine Aufgaben:

e Als Assistenz unterstitzt du die Geschéaftsfihrung bei allen
administrativen und organisatorischen Aufgaben. Du arbeitest dem
Management zu und hilfst insbesondere im Tagesgeschaft der
Geschéftsstelle und in der Verwaltung und Betreuung der Gremien und
Mitglieder der Genossenschaft sowie im Berichtswesen.

e Des Weiteren féllt die Betreuung der Arbeitsgruppen der BMC in den
Aufgabenbereich der Assistenz der Geschéftsleitung.

e Die Assistenz der Geschéftsleitung Gbernimmt koordinative Aufgaben
und ist erste:r Ansprechpartner:in in betrieblichen Belangen. Du wirst
aber auch Gelegenheit haben, hin und wieder selbststandig Projekte zu
entwickeln.

Dein Profil:

e Du hast eine staatlich anerkannte Ausbildung oder ein abgeschlossenes
Studium im Musik- bzw. Veranstaltungsbereich und besitzt grundlegende
kaufmannische Kenntnisse und Fahigkeiten.

e Du hast ein hohes Mal} an Selbstorganisation und Eigeninitiative und
umfangreiche Erfahrungen in den geforderten Aufgabengebieten.

e Du bist eine freundliche und teamorientierte Persdnlichkeit mit
ausgepragter Kommunikationsfahigkeit, zwischenmenschlichem
Feingeflihl, Organisationskompetenz und kreativem Weitblick.

e Du denkst gerne Uber den Tellerrand hinaus, inshesondere wenn es um
die Entwicklung neuer Themen geht und hast eine Leidenschaft fir
kreative Markte.
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e Du verfugst Uber eine sehr gute Auffassungsgabe, Belastbarkeit,
Leistungsbereitschaft und gutes Zeitmanagement.

e Du besitzt ein gutes Sprachgefihl, verfligst Giber Textkompetenz sowie
Internet- und Social Media Kompetenz.

e Du verfligst Uber gute Kenntnisse in den gangigen MS-Office
Programmen (Word, Excel, Power Point).

Waére ein Plus:

e praktische Erfahrungen im Umgang mit 6ffentlicher Férderung und
Verwaltungen

e FlieBendes Englisch in Wort und Schrift

e Kenntnisse Uber Musik-und Kreativwirtschaft

e Erfahrungen mit Gestaltungsprogrammen wie Photoshop, Premiere
bzw. In- Design.

e technische Kenntnisse (i0s, Apps, usw).

Dich erwartet:

e die Arbeit in einem sympathischen Team und spannende innovative
Inhalte

e aufgrund der aktuellen Situation arbeiten wir im Homeoffice, sonst in
einem voll ausgestatteten Biiro

e ein verantwortungsvoller Aufgabenbereich mit
Qualifizierungsmoglichkeiten

e Einblick in die verschiedenen Arbeitsfelder der Berliner Musikwirtschatft,
der Zugang zu Netzwerktreffen und Szeneveranstaltungen (sobald dies
wieder moglich ist)

e Ein lebendiges Netzwerk innerhalb der Berliner Musikindustrie, neue
personliche Einblicke und eine steile Lernkurve.

Arbeitszeiten: 30 bis 40 Stunden pro Woche

Verglitung: erfolgt entsprechend der persénlichen Voraussetzungen und
Qualifikationen in Anlehnung an den Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst.

Bewerbungsfrist: Montag, 05.04.2021
Ansprechpartnerin:

Die vollstandige und aussagekréaftige Bewerbung unter Bezugnahme der
Stellenbezeichnung und mit Gehaltsvorstellung bitte per E-Mail bis zum 05. April
2021 an Jana Scheffert jana(at)berlin-music-commission.de senden.

Bewerbungen von Frauen/non-cis-male Bewerbende und anderweitig
marginalisierte Menschen sind ausdriicklich erwiinscht und werden bevorzugt
berlcksichtigt.

Anerkannt Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte behinderte Menschen
werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Bitte weisen Sie auf eine
Schwerbehinderung ggf. bereits in der Bewerbung hin.

Links:

e  https://www.berlin-music-commission.de
e  https://mwm-berlin.de

e  https://listen-to-berlin-awards.de

e https://musicbwomen.de/
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