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Kulturzentrum Pelmke e.V. Tel.: 02331.336967
Pelmkestr. 14, 58089 Hagen Mail: info@pelmke.de

Mitarbeiter*in fiir die Vermietungen der Pelmke gesucht

Wir suchen zum ndchstmdglichen Zeitpunkt eine*n engagierte*n Mitarbeiter*in
(w/m/d), die/der die Vermietungen der Pelmke-Raumlichkeiten mitbetreut.

Das Kulturzentrum Pelmke ist ein soziokulturelles Zentrum in freier Trédgerschaft
und seit 1987 ein lebendiger Treffpunkt flr Kultur, Begegnungen und Teilhabe im
Hagener Stadtteil Wehringhausen. In den Riumen eines ehemaligen, denkmalgeschiitz-
ten Schulgebidudes verbinden sich Konzertbihne, Programmkino, Kneipe und vielsei-
tige Veranstaltungsformate. Unser Ziel: Kultur flr alle zugidnglich machen, krea-
tive Impulse setzen und die lokale Szene stédrken.

Deine Aufgaben:

e Beantwortung von mindlichen oder schriftlichen Vermietungsanfragen & Bera-
tung der Interessierten

e Pflege & Koordination des digitalen Raumbelegungsplans bzw. Kalenders

e Vor- und Nachbereitung der Raumlichkeiten flr die Vermietungen (z.B. Er-
stellung von Preisangeboten, Koordination der Reinigungskridfte, Bestuhlung,
Technik bereitstellen, Schllisseliibergabe durchfiihren)

L3 Durchfiihrung und Betreuung von Veranstaltungen und Projekten

e Absprachen mit dem Pelmke-Team sowie externen Partner*innen

e Ansprechperson flr die regelmidfig stattfindenden Gruppen und Kurse

e Bewerbung der Riumlichkeiten und Akgquise

Dein Profil:

e Du kannst gut planen und koordinieren

e Du arbeitest selbststidndig und gehst kommunikationsstark und zugewandt auf
unsere Partner*innen zu

e Du bist sicher im Umgang mit Microsoft-Office und digitalen Medien

e Du verfligst lber eine gewisse kOrperliche Belastbarkeit

° Du kannst ab und zu auch am Wochenende oder in den Abendstunden arbeiten

Wir bieten:
e Eine flir ein Jahr befristete geringfiigige Beschiftigung mit dem ausdrickli-
chen Wunsch einer Weiterbeschiftigung
e Ein hohes Mafs an Selbstidndigkeit und Eigenverantwortlichkeit
° Flexible Arbeitszeiten (im Blro oder remote) & die Méglichkeit die Arbeits-
zeit an deine Verfiligbarkeiten anzupassen
e Die Chance eigene Ideen mit einzubringen

e Ein Jjunges, engagiertes Team in einer dynamischen Kultureinrichtung

Bitte sende Deine Bewerbung mit den liblichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse) in einer pdf-Datei an: bewerbung@pelmke.de
Bei Rilckfragen wende dich gerne an silke.niehaus@pelmke.de oder 02331/336967
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