Team Assistenz (w/m/d) gesucht
Vollzeitstelle; Beginn: ab sofort; Ort: Bochum

ROOF Music GmbH, gegriindet 1978, ist ein unabhangiges Horbuch-, Musik- und Kabarett-Label,
Musik- und Blhnenverlag, Podcastproduzentin, Kiinstler*innen- und Literaturmanagement sowie
Booking Agentur mit Sitzen in Bochum und Berlin. Zu den betreuten Kiinstler*innen gehdren u.a. Gétz
Alsmann, Sophie Passmann, Sven Regener, Campino, Moritz von Uslar und Das Lumpenpack.

Stellenbeschreibung

Wir suchen fiir die Unterstlitzung unseres Teams eine fachlich versierte und selbststandig
arbeitende Person mit ausgepragtem organisatorischem Talent und hoher sozialer Kompetenz. Du
solltest dich in administrativen Aufgaben wohl flhlen, strukturiert arbeiten kénnen und eine
gewisse Lebens- und Berufserfahrung mitbringen.

Als Team Assistenz bekommst du umfassende Einblicke und hast viel mit den unterschiedlichen
Fachabteilungen zu tun. Du wirst mit komplexen Zusammenhdngen und vielfaltigen Aufgaben
konfrontiert und solltest daher vielseitig interessiert, loyal und verschwiegen sein. Durch die vielen
verschiedenen Bereiche von ROOF Music erwarten dich vielseitige Herausforderungen, die eine
hohe personliche Einsatzbereitschaft, Identifikation und ein hohes MaB an Flexibilitdt erfordern.
Daflr erwartet dich ein sehr abwechslungsreiches, umfassendes und spannendes Arbeitsfeld mit
vielen netten, engagierten Kolleg*innen.

Aufgabenbereiche:
e Terminkoordination und Planung
e Reisemanagement (Organisation und Planung, sowie Reisekostenabrechnung)
e Organisation von Meetings, Verfassen von Agenda und Protokoll
e Interne und externe Kommunikation
e Projektcontrolling, sowie eigene anspruchsvolle Projektaufgaben
e Erstellung von Prasentation
e Erstellung von Kalkulationen
¢ Kontrolle von Rechnungen und Abrechnungen
¢ Interne und externe Schnittstelle
o Pflege und Erstellung von To Do Listen

Qualifikation und Anforderungen:
o vielfaltige Berufserfahrung
e Englisch flieBend in Wort und Schrift
e Gute Kenntnisse in Microsoft Office (Excel, Word, Outlook, Powerpoint)
e Gutes Zahlenverstandnis
e Hohe Affinitat zu digitalen Plattformen wie Instagram, Youtube, TikTok, etc.
e Musikleidenschaft
e Frihere Tatigkeit bei einem Label, Veranstalter oder Verlag
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Diese Fahigkeiten zeichnen dich aus
e Ausgepragte personliche Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit
e Flexibilitat
e Herausragende kommunikative Fahigkeiten
e Organisatorisches Talent
e Agilitat und Freude an unterschiedlichsten Aufgaben
e SpaB an selbststandigem Arbeiten und Entscheidungsfreude

Uber uns:

Wir sind ein 15-kopfiges Team, mit Blros in Bochum und Berlin, in dem jede*r Mitarbeiter*in den
eigenen Bereich selbststindig verantwortet und es regelmaRig zu inhaltlichen Uberschneidungen und
neuen Ideen kommt. Wir genieRen unsere Unabhangigkeit und die Freiheit, auch ungewo6hnliche
Projekte in Angriff zu nehmen, genauso wie die Vielfalt unserer Kiinstler*innen und Arbeitsbereiche.
Wir arbeiten eng und kollegial miteinander und mit unseren Kiinstler*innen und freuen uns Gber
motivierte und enthusiastische Unterstiitzung an unserem Bochumer Standort.

Ansprechpartnerin: Karoline Miicke
Bewerbungen an k.muecke@roofmusic.de
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