Stellenausschreibung Offentlichkeitsarbeit (Bewerbungsfrist: 26.12.2023)

Berlin, den 11.12.2023

Die Lettrétage e. V. - Ankerinstitution fiir die freie Literaturszene Berlin sucht ein*e
Mitarbeiter*in (m/w/d) fiir ihre Offentlichkeitsarbeit.

Umfang: 20 Std/Woche

Beschaftigungsverhaltnis: Anstellung, befristet bis 31.12.2024 mit Option auf Verlangerung
Beginn: 15.01.2024

Arbeitsort: Berlin

Arbeitssprachen: Deutsch und Englisch

Vergltung: orientiert an TV-L 2023, EG 9

Bewerbungsfrist: 26.12.2023

Als eine Ankerinstitution fiir die freie Literaturszene Berlins engagiert sich die Lettrétage fiir
die Solo-Selbstandigen der literarischen Berufe sowie die vielfaltigen literarischen Initiativen
und freien Projekttrager*innen in der Stadt. Zweisprachige Literaturzeitschriften,
Independent-Verlage, innovative Autor*innenprojekte, Ubersetzer*inneninitiativen,
Lesebiihnen und Lesereihen bieten eine beeindruckende Bandbreite an literarischen
Aktionsrdumen und Netzwerken, an Ideen und Akteur*innen, die eine lebhafte literarische
Kultur entfalten und erheblich zur kulturellen Strahlkraft Berlins beitragen. Die Lebendigkeit
und Vielfalt dieser Szene in Berlin zu erhalten, ihre Impulse aufzunehmen, ihr ein Podium zu
bieten und sie dartiber hinaus durch kostenfreie Beratungs-, Vernetzungs- und
Weiterbildungsangebote strukturell zu starken, ist der 6ffentliche Auftrag der von der
Senatsverwaltung fiir Kultur finanzierten Ankerinstitution Lettrétage.

Tatigkeitsbereiche:

Koordinierung der Offentlichkeitsarbeit der Lettrétage und Betreuung von 1-2
Praktikant*innen im Bereich Offentlichkeitsarbeit, insbesondere:

e Redaktion und Ausbau des hauseigenen Newsletters

® Redaktion und Koordination der Social Media Aktivitaten

e Redaktion und Koordination der Veranstaltungsankiindigungen auf der hauseigenen
Webseite und den Social Media Auftritten

e Redaktion des Lettrétage-Blogs

¢ Pflege externer Veranstaltungskalender

e Stakeholdermanagement

¢ Pflege und Ausbau von Presse- und Medienkontakten

Erwiinschte Voraussetzungen:
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e Nachweisbare Vorerfahrung in Presse- und Offentlichkeitsarbeit,
Kooperationsmanagement, Social-Media-Marketing

e fehlerfreie schriftliche und miindliche Kommunikation auf Deutsch sowie gute
Kenntnisse der englischen Sprache

¢ Uberzeugungs- und Begeisterungsvermégen durch Wort und Schrift

e Strategisches Denken

e Selbststandige und zielorientierte Arbeitsweise

* Interesse fiir freie Literaturszene sowie fir die Situation der freien Urheber*innen

e Hauptwohnsitz in Berlin (Prasenz vor Ort erwiinscht)

e Erfahrungen im Projektmanagement

e Erfahrung im Umgang mit géngigen Office Anwendungen (Wir arbeiten mit Open
Source Software und Linux Betriebssystem)

Wir bieten:

* Interessante Aufgabe in einem gemeinniitzigen Kontext
e Direkter Kontakt zur Berliner Literaturszene

e eigener Arbeitsbereich, eigenverantwortliches Arbeiten
¢ flache Hierarchien

¢ flexible Arbeitszeiten

e angenehmes Arbeitsumfeld

Bitte schicken Sie bis zum 26.12.2023 lhre aussagekraftige Bewerbung ohne Foto an
Katharina Deloglu und Tom Bresemann unter office @lettretage.de. Die Auswahlgesprache
werden im Zeitraum 28.-29. Dezember 2023 stattfinden. Mit Einreichen Ihrer Bewerbung
erklaren Sie sich einverstanden, dass wir lhre Unterlagen, auch elektronisch, erfassen und
gemal der forderrechtlichen Vorgaben aufbewahren.

Die Lettrétage nutzt etwaige vergaberechtliche Spielrdume, um samtliche
Vergabeentscheidungen diversitatssensibel und gendergerecht zu treffen.

Weitere Informationen zur Lettrétage:
https://www.lettretage.de/
https://www.literaturszene.berlin/

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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