LANDES

HESSEN
Verstarkung gesucht!

Minijob Rezeption & Organisation
ca. 8 Stunden pro Woche | zum ndachstméglichen Zeitpunkt

Die Landesmusikakademie Hessen in Schlitz ist eine gemeinnitzige Bildungseinrichtung des
Landesmusikrates Hessen. Bei uns treffen sich Musiker, Kiinstler, Lehrkrafte und zu Kursen, Proben,
Tagungen und Veranstaltungen.

Flr unseren Akademiealltag suchen wir zum nachstmdoglichen Zeitpunkt eine zuverlassige Unterstltzung
flr unsere Rezeption und kleinere organisatorische Aufgaben.

lhre Aufgaben
e Telefon- und Rezeptionsdienst
e Ansprechperson fiir unsere Gaste vor Ort
e kleinere organisatorische Aufgaben an der Rezeption
e Vorbereitung und Bereitstellung von Materialien fiir Gaste, Kurse und Veranstaltungen
e Organisation und Verwaltung von Materialien und Inventar im Rezeptions- und
Veranstaltungsbereich
e kleinere Aufgaben, die im laufenden Akademiebetrieb anfallen

Das bringen Sie mit

e Freude am Kontakt mit Menschen sowie ein freundliches und sicheres Auftreten

e Zuverlassigkeit und eine selbststandige, strukturierte Arbeitsweise

e Organisationstalent und einen guten Blick dafiir, was gerade gebraucht wird

e sicheren Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

e Bereitschaft und Fahigkeit, sich in unser umfangreiches Buchungs- und Verwaltungsprogramm
einzuarbeiten

o die Fihigkeit, auch bei unterschiedlichen, auch zeitgleichen Aufgaben und Anfragen den Uberblick
und die Ruhe zu behalten

Arbeitszeit

Der Umfang betragt 7-9 Stunden pro Woche, verteilt auf drei feste Tage.

Ideal ware ein Einsatz an drei Nachmittagen pro Woche. Alternativ sind auch zwei Nachmittage und ein
Vormittag moglich. Gelegentlich ist auch ein Einsatz am Wochenende erforderlich, in der Regel etwa ein
bis zwei Wochenenden pro Quartal.

Das bieten wir
e einen abwechslungsreichen Minijob in einem besonderen kulturellen Umfeld
e viel Kontakt mit unseren Gasten und unterschiedlichsten Menschen
e vielseitige Aufgaben statt eintdniger Routinen
e planbare Arbeitszeiten in Absprache

Interesse?
Dann freuen wir uns liber eine kurze Bewerbung per E-Mail an bewerbung@Imah.de.

Mit der Abgabe einer Bewerbung geben Sie |hr Einverstandnis, dass Ilhre Daten elektronisch gespeichert
und im Rahmen des Bewerbungsverfahrens verarbeitet werden.
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