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Das Autonome Frauenzentrum Potsdam e.V. sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine*n

Mitarbeiter*in fiir Raummanagement und -koordinierung
mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 10 Stunden (Minijob).
Vorerst befristet bis 31.12.2026.

Das Frauenzentrum ist einer von insgesamt fuinf Bereichen des Vereins. Es reprasentiert die Ziele und Arbeit
des Vereins in der Offentlichkeit, wirkt als verlasslicher Schutz- und Austauschraum fiir verschiedene
Frauen*gruppen und ermoglicht soziale und kulturelle Teilhabe. Weiterhin werden die Rdume des
Frauenzentrums von externen Institutionen und Personen genutzt. Wir wiinschen uns eine*n Mitarbeiter*in,
die*der mit organisatorischem und kommunikativem Geschick als Schnittstelle zwischen den verschiedenen
Nutzer*innengruppen fungiert.

Aufgabengebiet:
e Unterstiitzung bei der Bearbeitung von Raumanfragen, Organisation und Zuweisung von Rdumen,
Verwaltung des digitalen Raumkalenders
e Ansprechperson fir Interessent*innen und Nutzer*innen bei Anfragen zu Raumressourcen
e Ausfillen von Vertragen, Verfassen von Vorlagen und Anleitungen
e Durchfuhren von Besichtigungen, Raum- und Technikeinweisungen, Schliisseliibergaben
e Uberwachung von Raumausstattungen (Mobiliar, Technik), Sauberkeit und Funktionalitat
e  Zuarbeiten zu Statistik und Evaluation
e  Mitwirken an der Gesamtzielstellung des Autonomen Frauenzentrums Potsdam e.V.

Wir erwarten:
e Organisationstalent

e sozialkommunikative Kompetenzen

e Problemlésungskompetenzen, grundlegende technische Fahigkeiten

e Dienstleistungsorientierung, Zuverldssigkeit und Flexibilitat

e gute MS-Office-Kenntnisse

e gute Deutschkenntnisse

e Grundkenntnisse der Veranstaltungstechnik wiinschenswert

e Erfahrungen im Veranstaltungs-, Hotel- oder Gastronomiebereich vorteilhaft
o frauenspezifisches geschlechtsdifferenzierendes Bewusstsein

In unserem Verein sind Team-, Konflikt- und Kooperationsfahigkeit sowie die Fahigkeit zur Selbstreflexion
wichtige Voraussetzungen zur Mitgestaltung.

Wir bieten ein spannendes und abwechslungsreiches Arbeitsfeld, selbstdndiges Arbeiten und professionelle
Prozessbegleitung fiir das Gesamtteam.

Wir freuen uns auf lhre schriftliche Bewerbung an:
bewerbung@frauenzentrum-potsdam.de (max. 6 MB)
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