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Stellenausschreibung Projektkoordination (Bewerbungsfrist: 08.08.2021) 
 
Berlin, den 08.07.2021 
 
Im Rahmen des Projekts „The Poets‘ Sounds“ von Lettrétage e. V. wird ein*e Projektkoordinator*in 
(m/w/d) gesucht für die Dauer von sechzehn Monaten  
 
Umfang: 8 Std/Woche im Zeitraum 01.09.2021 bis 31.12.2021; danach 18 Std/Woche im Zeitraum 
01.01.2022 bis 31.12.2022 
Beschäftigungsverhältnis: Anstellung, befristet bis 31.12.2022 
Beginn: 01.09.2021 
Arbeitsort: Berlin 
Arbeitssprachen: Deutsch und Englisch 
Vergütung: orientiert an TV-L 2019, Stufe 8 (1) 
Bewerbungsfrist: 08.08.2021 
 
Das Literaturhaus Lettrétage ist eine Ankerinstitution für die freie Literaturszene Berlins. Neben ihrem 
öffentlichen Veranstaltungsprogramm und den Beratungs- und Serviceleistungen für freie Autor*innen, 
Übersetzer*innen und Literaturveranstalter*innen führt die Lettrétage regelmäßig literarische Projekte in 
Zusammenarbeit mit Künstler*innen und Organisationen im In- und Ausland durch. Das neue Projekt „The 
Poets‘ Sounds“ wird in Zusammenarbeit mit dem sprechmusikalischen Ensemble sprechbohrer 
durchgeführt und verortet sich an der Schnittstelle zwischen Experimenteller Literatur und Neuer Musik.  
 
Tätigkeitsbeschreibung 
In direkter Absprache mit der Geschäftsleitung von Lettrétage e.V. koordinieren Sie von Projektbeginn bis 
zum Abschluss die Abläufe des Projekts mitsamt allen Beteiligten. Dazu zählen vor allem Organisation, 
Logistik, interne Kommunikation und Verwaltung in Zusammenarbeit mit u.a. internationalen 
Künstler*innen, externen Auftragnehmer*innen, internationalen Festival-Partner*innen sowie lokalen, 
regionalen und (inter)nationalen Förder*innen, mit denen sie auf Englisch und Deutsch kommunizieren. 
Bei Ihrer Arbeit steht Ihnen ein Projektteam aus Künstlerischer Leitung, Projektassistenz, Buchhaltung und 
Presse- und Öffentlichkeitsarbeit zur Seite, das Sie selbständig und verantwortlich koordinieren. Sie 
verwalten ein aus öffentlichen Mitteln unterschiedlicher Geldgeber kofinanziertes Budget sachgemäß 
entsprechend den jeweiligen Förderrichtlinien und dokumentieren dessen Verwendung präzise und 
detailliert. In diesem Zusammenhang widmen Sie sich regelmäßig Auftragsvergaben an externe 
Auftragnehmer*innen. Ihre Tätigkeit findet im Lettrétage-Büro in Berlin statt. 
 
Anforderungsprofil 
 

• Erfahrung in der Koordination internationaler Literaturprojekte 
• Erfahrung in der Verwaltung öffentlich finanzierter Budgets 
• Erfahrung in der Zusammenarbeit mit internationalen Teams  
• Selbständige, strukturierte Arbeitsweise mit sehr gutem Zeitmanagement 
• Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift (C2) 
• Hervorragende Kommunikations- und Moderationsfähigkeit 
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• Organisationstalent und Belastbarkeit 
• detailgenaue Sorgfalt und Zuverlässigkeit 
• abgeschlossenes Studium oder vergleichbare Berufsausbildung (vorzugsweise Geisteswissenschaften oder 

Kulturmanagement) 
• sehr gute Kenntnisse des Literaturbetriebs und der zeitgenössischen Literatur 

 
Chancen 

• Verwirklichung eigener Ideen in einem transdisziplinären, internationalen Projekt 
• Vielseitige Aufgaben in einer gemeinnützigen Kultureinrichtung  
• Weitreichende internationale Vernetzung 
• Weiterentwicklung des eigenen beruflichen Profils 
• Arbeit in einem dynamischen, internationalen und aufgeschlossenen Team 

 
 
Bitte schicken Sie bis zum 8.8.2021 Ihre aussagekräftige Bewerbung ohne Foto an Katharina Deloglu 
unter tps1@lettretage.de. Die Auswahlgespräche werden im Zeitraum 16.-18. August 2021 stattfinden. 
Mit Einreichen Ihrer Bewerbung erklären Sie sich einverstanden, dass wir Ihre Unterlagen, auch 
elektronisch, erfassen und gemäß der förderrechtlichen Vorgaben aufbewahren. 
 
Die Lettrétage nutzt etwaige vergaberechtliche Spielräume, um sämtliche Vergabeentscheidungen 
diversitätssensibel und gendergerecht zu treffen. 
 
Weitere Informationen zur Lettrétage und zum Projekt „The Poets‘ Sounds“: 
https://www.lettretage.de/ 
https://www.lettretage.de/tps/  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
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