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Wer sind wir?

CABUWAZ]| ist ein Kinder- und Jugendzirkus mit sozialen, kiinstlerischen und p&ddagogischen Zielen,
umgesetzt an 6 Standorten Berlins. Zu CABUWAZI gehért das Institut fir Zirkustherapie Alegria und die
Circus Akademie Berlin.

Wir engagieren uns fiir eine tolerante, demokratische Gesellschaft und ein weltoffenes Berlin. Unser Ziel
ist es, Kinder und Jugendliche zu stdrken und dabei zu unterstitzen, durch Selbstwirksamkeit ihr Potential

zu entfalten.

Wir suchen schnellstméglich Verstdarkung fiir unser Infobiiro bei CABUWAZI Hohenschénhausen.

Aufgabenfeld:

e Unterstitzung der Standortleitung

o Bearbeitung von Postein- und Ausgdngen

« Entgegennahme, Bearbeitung, Verteilung von Anfragen

o allgemeine Biro- und Verwaltungstatigkeiten

« Uberwachung und Bestellung von Biiro- und Verbrauchsmaterial
e (Untersttitzung bei der) Erstellung von Angeboten und Vertrdgen

Was erwarten wir:

o kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation, erste Berufserfahrung von Vorteil
¢ Kenntnisse von MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

o eigenverantwortliche Arbeitsweise, Zuverldssigkeit und Leistungsbereitschaft

o Kommunikationsfahigkeit

o sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e gute Englischkenntnisse

Was bieten wir:

e eine Bezahlung nach Haustarif in Anlehnung an TVL

e 30 Tage Urlaub, Weihnachten und Silvester frei

« offenes, innovatives, diverses und herzliches Team

« eine sinnstiftende Tatigkeit in einer gemeinnitzigen Organisation

Wir von der GrenzKultur gGmbH legen Wert auf eine diskriminierungskritische Arbeitsumgebung. Die

gesellschaftliche Vielfalt (Diversitat) mdéchten wir auch innerhalb unserer Organisation widerspiegeln. Wir
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begruBen deshalb ausdriicklich Bewerbungen von Personen mit Diskriminierungserfahrung (z.B.
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Personen mit Behinderung oder Personen mit Rassismuserfahrungen).

Wir freuen uns Uber aussagekraftige Bewerbungen bis zum 14. Juni 2024 per Mail an:

wencke.nerlich@cabuwazi.de | Wencke Nerlich
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