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IG Jazz Berlin e.V. - Markgrafendamm 24, Haus 16 - 10245 Berlin Berlin, den 01.12.2025

Stellenausschreibung:

Assistenz der Geschéftsfiihrung (m/w/d) mit Schwerpunkt Offentlichkeitsarbeit

Auf Minjjobbasis (8 Stunden pro Woche)

Uber uns

Die IG Jazz Berlin ist die kulturpolitische Vertretung von Akteur*innen aus den Bereichen Jazz
und Improvisierte Musik. Mit derzeit ca. 400 Mitgliedern vertritt die IG Jazz Berlin die Belange
der vielfaltigen Berliner Szene - nicht nur ihrer Musiker *innen, sondern auch ihrer

Veranstalter *innen und sonstiger Akteur*innen im Bereich von Jazz und Improvisierter Musik.

Zur Unterstitzung unserer Arbeit suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Geschaftsfuhrung mit Schwerpunkt Offentlichkeitsarbeit (8h/Woche)

Deine Aufgaben:

e Betreuung unserer Social-Media-Kanale (Instagram, Facebook etc.)

e Redaktion und Versand des monatlichen Newsletters

o Pflege unserer Webseite

e Pflege und Weiterentwicklung unserer Datenbanken und Verteiler

e Unterstiitzung bei der Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen, Treffen und
Sitzungen

e Unterstiitzung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung der Jazzwoche Berlin

¢ Allgemeine Unterstiitzung der Geschaftsfihrung im Tagesgeschaft

IG JAZZ BERLIN e.V.

Vorstand: Lucia Cadotsch | Evi Filippou | Sera Kalo | Matthias Miller | Caro Olbertz | Fabian Ristau | Lennart Smidt | Bastian Stein
Geschaftsfuhrung: Linda Ann Davis | Sabine Marie Willig | post@ig-jazz-berlin.de
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Was wir von Dir erwarten:

e Erfahrung in Offentlichkeitsarbeit, Social Media Management und
Veranstaltungsorganisation

e Grundkenntnisse in Text- und Bildredaktion (z. B. Canva, Brevo, CMS-Systeme)

o Selbststandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit digitaler Kommunikation und Office-Tools

e |dealerweise Bezug zur Berliner Musik- oder Kulturszene - insbesondere Jazz

o Teamfahigkeit, Kommunikationsfreude und Lust, die Jazzszene mitzugestalten

Was wir Dir bieten:

e Einblicke in kulturpolitische und organisatorische Arbeit der freien Musikszene

o Mitarbeit an spannenden Projekten, Veranstaltungen und Kampagnen

o Enge Zusammenarbeit mit der Geschaftsfiihrung und engagierten Musiker *innen
e Flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit, teilweise im Home-Office zu arbeiten

o Einblicke in die Arbeit einer aktiven Berliner Jazz-Organisation

e Raum fir eigene Ideen und Mitgestaltung bei Projekten

¢ Eine auf Minijobbasis vergiitete Tatigkeit (520 € monatlich)

Wir haben dein Interesse geweckt? Dann sende uns deine Bewerbung (kurzes
Motivationsschreiben und Lebenslauf, gerne ohne Foto als eine PDF) bis 04.01.2026 per E-
Mail an linda.ann.davis@ig-jazz-berlin.de

Bei Fragen wende dich gerne ebenfalls an Linda Ann Davis: linda.ann.davis@ig-jazz-berlin.de

Wir streben ein diskriminierungsfreies Auswahlverfahren an und begrtiBen ausdriicklich alle
Bewerbungen - unabhéangig von Geschlecht, Nationalitat, Herkunft, Religion, Behinderung, Alter

oder sexueller Orientierung.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!
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