
 
 
 
 
 

Fachkraft  (m/w/d)  im Bereich 
Adminis trat ion  & Off ice-Management  

 
 
B e g i n n :  n ä c h s tm ö g l i ch  
O r t :  M ü n c h e n  
U m fa n g :  4 0  W o c h e n s t u n d e n / M o n a t  
V e r g ü t u n g :  n a c h  V e r e i n b a r u n g  
 
W i r  s u c h en  ab  s o f o r t  e i n e  F a ch k r a f t  ( m / w /d ,  m i t  B e r u f s e r f a h r u n g )  im  B e r e i ch  
A d m i n i s t r a t i o n  fü r  V e rw a l t u n g s - ,  Ab re c h n u n g s - ,  O rg a n i s a t io n s -  s o w ie  
B ü r o t ä t ig k e i t e n  im  R a h m e n  u n s e r e r  K u l tu r p r o je k t e .  
 
W a s  w i r  b i e t e n:  
 
-  e i n e  ab w e c h s lu n g s r e i c h e ,  o rg an i s a t o r i s ch - ad m i n i s t r a t iv e  Au fg a b e  an  d e r  S ch n i t t -
s t e l l e  v o n  V er w a l tu n g  u n d  K u l tu rm a n ag e m e n t  i n  e in e r  d e r  d e r ze i t  l eb e n d i g s t en  
K u n s t fo r m e n  
-  e i g e n s t än d ig e  ad m in i s t r a t i v e  Ab w i c k l u n g  e in e s  i n t e r n a t i o n a l e n  F ö rd e rp r o je k t s  
-  D i s p o s i t i o n  u n d  Ko o rd i n a t io n  v o n  R e i s en ,  Vo r s t e l l u n g sb e s u ch e n  u n d  J u ry s i t z u n g e n   
-  A s p ek t e  d e r  B u c h h a l tu n g ,  S o z i a l v e r s i c h e r u n g  u n d  S t e u e r a n m e l d u n g  ( z . B .  K S K,  
A u s l ä n d e r l o h n s t eu e r ,  E - B a n k in g ,  K a s s e n f ü h r u n g )  
-  U n t e r s t ü t zu n g  d e r  k ü n s t l e r i s c h en  L e i t u n g  i n  a d m in i s t r a t iv e n  B e l a n g e n  ( z . B .  
R e i s e k o s t e n ab r ec h n u n g ,  P r o je k tp l a n u n g ,  Do k u m e n t a t io n )  
-  O f f i c e - Ma n ag e m en t  ( z . B .  P l a n u n g / B e s t e l l u n g  v o n  A rb e i t s m i t t e ln ,  E q u ip m en t ,  E D V )  
-  M i t a rb e i t  a n  P r o j ek t en  v o n  h o h e r  g e s e l l s c h a f t l i c h e r  W e r t s ch ä t z u n g  i n  e in e m  k l e in en  
m o t i v i e r t en  T ea m 
 
W a s  w i r  u n s  w ü n s c h e n :  
 
-  a b g e s c h lo s s e n e  A u s b i l d u n g  a l s  V e r an s t a l t u n g s k a u f m an n / - f r a u ,  
V e r w a l t u n g s f a c h an g e s t e l l t e / r  o . Ä .  o d e r  S t u d iu m  in  V er w a l t u n g s w i s s e n s c h a f t e n ,  
K u l t u rm a n a g em e n t  o . Ä .  
-  E r f a h r u n g e n  in  d e r  ad m i n i s t r a t i v en  u n d  b u ch h a l t e r i s c h en  Ab w i c k lu n g  v o n  ö f f en t l i c h  
g e fö r d e r t en  P ro j e k t e n  
-  k au fm ä n n i s c h e  K e n n tn i s s e  ( B u ch h a l tu n g )  v o n  V o r t e i l  
-  s t r u k t u r i e r t e ,  s e lb s t än d i g e  u n d  l ö su n g s o r i en t i e r t e  Ar b e i t s w e i s e  
-  E n g ag e m en t ,  B e l a s t b a r k e i t ,  F l e x ib i l i t ä t  
-  s i c h e r e  An w e n d e rk en n t n i s s e  i n  d en  g ä n g i g en  O f f i c e - Pr o g r am m en  
-  s e h r  g u t e  De u t s c h -  u n d  E n g l i s c h k e n n t n i s s e  i n  W o r t  u n d  S ch r i f t ,  we i t e r e  
F r e m d s p r a ch e n k en n tn i s s e  v o n  V o r t e i l  
-  K e n n t n i s s e  d e r  i n t e r - / n a t i o n a l en  T an z -  u n d  P e r f o r m an c e - S ze n e  v o n  V o r t e i l ,  a b e r  
n i c h t  z w i n g e n d  e r fo rd e r l i c h  
 
 
 



W e r  w i r  s i n d :  
 
J O I N T  A D V E N T U R E S  ( J A )  i s t  e in  i n t e rn a t i o n a l  t ä t i g e r  V e r a n s t a l t e r ,  d e r  i m  
z e i t g en ö s s i s c h en  T an z  u n d  P e r f o r m an c e  an  d e r  S c h n i t t s t e l l e  zu  an d e r e n  
K u n s t d i s z ip l i n en  ag i e r t .  J A  s e t z t  s i ch  zu d em  s e i t  J a h r en  e r fo l g r e i c h  f ü r  d i e  
s t r u k tu r e l l e  F ö rd e r u n g  s o w i e  d en  Au s t a u s ch  zw i s c h e n  in  D eu t s c h l an d  a rb e i t en d en  u n d  
i n t e rn a t i o n a l en  K ü n s t l e r * i n n en  u n d  V e ra n s t a l t u n g so r t en  e in  u n d  b e t r e i b t  i n  
Z u s a m m e n ar b e i t  m i t  d e r  B e a u f t r ag t e n  d e r  B u n d e s r e g ie ru n g  fü r  K u l tu r  u n d  M e d i en  
s o w i e  1 4  Ku n s t -  u n d  Ku l t u rm i n i s t e r i e n  d e r  L än d e r  b e t r e ib t  J A  d a s  NA T I O N A L E  
P E R F O R M A N C E  N E T Z ,  u m  d ie  P r ä s en z  in  D eu t s c h l an d  a n s ä s s i g e r  Ta n z -  u n d  
T h e a t e r s c h a f f en d e r  im  I n -  u n d  Au s l a n d  zu  s t ä r k en .  
 
I n t e r e s s e ?  D a n n  r i c h ten  S i e  I h r e  B e w e rb u n g  v o rz u g s w e i s e  p e r  Em a i l  i n  e in e m  P d f  
n i c h t  g rö ß e r  a l s  3  M B  b i s  z u m  2 7 .  S e p t em b er  2 0 2 1  a n :  
 
F r i e d e r i k e  J ä c k s c h  
f . j a e ck s c h @ j o in t a d v e n t u r e s .n e t  
 
W i r  f r eu e n  u n s  ü b e r  B e w e r b u n g e n  v o n  a l l e n  Me n s c h en  m i t  p a s s en d en  
E i n s t e l l u n g s v o ra u s s e t zu n g e n  u n a b h ä n g i g  v o n  i h r e r  H e rk u n f t  o d e r  p e r s ö n l i ch e m  
H i n t e rg r u n d .  B e w e rb u n g e n  v o n  Me n s c h e n  m i t  E i n w a n d e ru n g s g e s ch i ch t e  s i n d  
a u s d rü c k l i c h  e r wü n s c h t .  

mailto:f.jaecksch@jointadventures.net

