WE WANT YOU!

Assistenz der Gesché&aftsfilhrung mit
Schwerpunkt Booking & Finance

Das LOT ist ein transdisziplinérer Raum fur kiinstlerische Forschung, offenes Experimentieren

sowie flur Firmen- und Privatveranstaltungen verankert in der Brotfabrik Wien.
Als Produktionsstudio, Labor und Spielstatte verbindet es Kunst, Technologie und Gesellschaft.

E‘} DEINE AUFGABEN:

Booking & Veranstaltungsorganisation im kiinstlerischen Betriebsbiiro
e Bearbeitung und Beantwortung eingehender E-Mails vom Produktionsstudio
e Koordination und Verwaltung von Veranstaltungsanfragen
¢ Pflege und laufende Aktualisierung unserer Buchungsubersichten
o Uberblick Uber Anfragen, Absagen und bestétigte Veranstaltungen behalten
e Verwaltung und Kontrolle des Veranstaltungskalenders
e Erstellung und laufende Aktualisierung von Veranstaltungs-Informationsdokumenten
e Erstellung von Angeboten und Rechnungen
e Organisation und Durchftihrung von Besichtigungsterminen mit Kund:innen

Buchhaltung & Administration von LOT Produktionsstudio
¢ Laufende Verbuchung von Einnahmen und Ausgaben
e Kontrolle offener Eingangs- und Ausgangsrechnungen
e Einholung fehlender Belege
¢ Ordnungsgemdle Ablage und Archivierung aller Buchhaltungsunterlagen
e Vorbereitung der Quartalsbuchhaltung.
e Erstellen von finanziellen Auswertungs-Charts (Cashflow, Liquiditétsplanung und
Prognose)

DAS BRINGST DU MIT:

e Ausgepragtes Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise

e Selbststdndigkeit und hohe Eigenverantwortung

e Sehr gute schriftliche Kommunikation in Deutsch und Englisch

e Erfahrung im Office Management, Veranstaltungsmanagement oder in einer
vergleichbaren Position

e Grundkenntnisse in der Buchhaltung (BMD von Vorteil) und pré&ziser sicherer Umgang
mit Zahlen

e Sehr gute Kenntnisse in Google Workspace und Alternativen (Baserow, Element, Nextcloud)

o Sorgfdltigkeit, Verlasslichkeit, Genauigkeit und Diskretion

e betriebswirtschaftlichen Background mit Offenheit fir die kreative Szene

RAHMEN:

e Geringfiigige Anstellung von 8/Woche, Gehalt: 500 und Perspektive auf Teilzeit
e Beginn ab 24. August und magliche Ubergabe davor

DAS BIETEN WIR:

Eigenverantwortliches Arbeiten mit abwechslungsreichen Aufgaben
e Ein kreatives Arbeitsumfeld in einem lebendigen Produktions- und Veranstaltungsstudio
e Flexible Arbeitszeiten nach Absprache
e Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
e Moglichkeit, Prozesse aktiv mitzugestalte

Wir freuen uns auf deine Bewerbung mit Lebenslauf und einer kurzen Vorstellung

deiner bisherigen Erfahrungen an: office@lot.wien
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