
Vielfalt statt Einfalt...
jährlich über 5.000 Veranstaltun-

gen unter www.hessen-szene.de

Verwaltungskraft gesucht 

Die Landesarbeitsgemeinschaft der Kulturinitiativen und soziokulturellen Zentren in Hessen e.V. (LAKS 
Hessen e.V.) sucht ab sofort eine engagierte Verwaltungskraft.

Deine Aufgaben
• Büromanagement und -organisation
• Unterstützung beim Förderverfahren zur Weiterleitung von Landesmitteln
• Kommunikation mit den Verbandsmitgliedern
• Veranstaltungsmanagement (Organisation und Durchführung von MItgliederversammlungen, Arbeits-

gruppen, etc.)
• redaktionelle Pflege unserer Homepage 

Du bist
• ein Organisationstalent
• zuverlässig
• kommunikativ
• genau und ordentlich
• sowohl eigenständig als auch teamfähig
• offen für Vielfalt

Du hast
• vorzugsweise eine kaufmännische Ausbildung
• Interesse an Kultur und Kunst 
• gegebenenfalls Berufserfahrung im Verwaltungskontext
• gegebenenfalls Erfahrung mit Förderanträgen und/oder -nachweisen
• einen sicheren Umgang mit MS-Office (insbesondere Excel, Word, Outlook)
• sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Du bekommst
• abwechslungsreiche, verantwortungsvolle und gesellschaftsrelevante Aufgaben in einem spannenden 

Arbeitsumfeld
• eine sehr gute Arbeitsatmosphäre in einem kleinen, engagierten Team
• flexible Arbeitsbedingungen

Deine Teilzeitstelle ist zunächst befristet bis 31.12.2023, eine Übernahme wird - gegebenenfalls auch in 
Ausweitung von Aufgabenbereichen - angestrebt.

Sitz der Geschäftsstelle ist das Kulturzentrum Schlachthof in Kassel, Homeoffice ist nach Absprache 
möglich. Ausdrücklich erwünscht sind Bewerbungen von People of Color sowie von Bewerber*innen mit 
Flucht- oder familiärer Migrationsgeschichte.

Bitte lass uns Deine Bewerbung mit aussagefähigen Unterlagen (Bewerbung mit Motivation, beruflichen 
Erfahrungen, Lebenslauf und Zeugnissen sowie Deiner Gehaltsvorstellung) ausschließlich digital per Mail 
als PDF bis einschließlich 06.08.2023 zukommen. Maßgeblich ist das Datum des digitalen Posteingangs. 
Bewerbungsgespräche finden in der Woche vom 14. bis 18. August 2023 in Präsenz statt.

Dein Anprechpartner ist
Jan Siebert, jan.siebert@laks.de, 0561-220712-702
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