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Für die vielfältigen Aufgaben im Kirchenmusik-Büro des Kirchenkreises Cottbus in der Oberkirche St. 

Nikolai Cottbus suchen wir 

einen Mitarbeiter (m/w/d) im Kirchenmusik-Büro.

Wir bieten ein kreatives musikalisches Arbeitsumfeld mit einem Arbeitsplatz in der größten Kirche 

der Niederlausitz. In Zusammenarbeit mit der evangelischen Kirchengemeinde St. Nikolai, dem 

Evangelischen Kirchenkreis Cottbus und dem Freundeskreis Musica Sacra e.V. sind vor allem folgende

Tätigkeiten zu erbringen:

- Postverwaltung online und offline, Schreibarbeiten

- Büroarbeiten der Proben- und Konzertorganisation in der Kirchengemeinde St. Nikolai und   

im Kirchenkreis Cottbus, u.a. Vorbereitung Plakate, Programmzettel, Karten, Werbung

- Vertragsvorbereitungen mit Künstlern und Dienstleistern

- Konzertabrechnung, GEMA

- Pressezuarbeiten regional und überregional

- Pflegen der Notenbibliothek im Kirchenmusik-Büro

Erwartet werden:

- Teamfähigkeit, sichere Rechtschreibung und freundliches Auftreten

- sicherer Umgang mit Office-Programmen, Internet und sozialen Netzwerken

- Verständnis und Interesse für geistliche Musik, Erfahrung mit Notenmaterial/Notenausgaben

- Flexibilität bei der Arbeitszeit, Arbeit im Büro, St. Nikolai und im Kirchenkreis

Wir bieten:

- unbefristete Tätigkeit in Teilzeit (20h/Woche)

- eine erfüllende Aufgabe in kreativem Umfeld

 - Möglichkeit für das Arbeiten im Homeoffice

- Vergütung in Anlehnung an Tarif der evangelischen Kirche

Ihre aussagkräftige Bewerbung senden Sie bitte bis 31. August 2020 an die Adresse des 

Freundeskreises Musica Sacra e.V., Oberkirchplatz 12, 03046 Cottbus oder per Mail an 

kirchenmusik@st-nikolai-cottbus.de (Dateigröße maximal 3MB). 
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