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Die Kulturzentrum Schlachthof gGmbH sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n Mitarbeiter*in 
für Empfangs- und Verwaltungsaufgaben (m/w/d) in Teilzeit  

 
Als Stadtteilzentrum, Kulturveranstalter, Bildungs- und Beratungseinrichtung und Jugendhilfeträger 
leisten wir einen wichtigen Beitrag zur Integration von Menschen unterschiedlichster sozialer und 
ethnischer Herkunft. Zuhause in der Kasseler Nordstadt sind wir regional und überregional impulsge-
bend mit innovativen Konzepten in der Migrationsarbeit und einem dynamischen Kulturprogramm – 
geprägt von Vielfalt und Diversität. 

Du kommunizierst gern mit Menschen, klärst geduldig Fragen und Probleme und bewahrst auch im 
Trubel deine Ruhe, Freundlichkeit und gute Laune und vor allem den Überblick? Dann haben wir den 
idealen Job für dich: 

Deine zentralen Aufgaben: 

 Kommunikation mit Teilnehmenden, Auftraggeber*innen, Kooperationspartner*innen und 
Dienstleistenden 

 Tägliche Kundenkontakte mit Klient*innen und Teilnehmenden verschiedener Projekte so-
wohl telefonisch als auch persönlich 

 Verwaltung und Auszahlung Fahrtkosten 
 Terminkoordination 
 Standortkoordination 
 Büroorganisation 

Dein Profil: 

 Eine Ausbildung im kaufmännischen Bereich (oder vergleichbar) und mehrjährige Berufser-
fahrung in einer kommunikationsintensiven Tätigkeit 

 Sehr gute EDV-Kenntnisse (Office) und möglichst Datenbankerfahrung  
 Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil 
 Interkulturelle Kompetenzen und Kommunikationsstärke 
 Teamfähigkeit, Hilfsbereitschaft, Geduld, sowie ein wertschätzender Umgang mit Klient*in-

nen und Teilnehmenden sowie Kolleg*innen 

Wir bieten dir: 

 Eine sinnstiftende Tätigkeit in einem kollegialen Arbeitsumfeld 
 Perspektivisch ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis und eine faire Entlohnung 
 Eine betriebliche Altersvorsorge und die Möglichkeit zum Job-Bike-Leasing 
 Umfassende Einarbeitung 
 Eine dynamische Arbeitsumgebung in einem offenen Haus mit der Möglichkeit, deine Ideen 

einzubringen 

Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit der Angabe deines frühestmöglichen Einstiegs-
zeitpunktes sende bitte per E-Mail an Kristine Muncke, personal-sh@schlachthof-kassel.de.  


