Geschaftstuhrung (w/m/d) fur Grafik-Kollektiv

Wer wir sind

Zoff ist ein Kollektiv fiir visuelle Kommunikation. Wir arbeiten an der Schnittstelle
zwischen Design, Kunst und Politik. Gemeinsam konzipieren, gestalten und
programmieren wir Webseiten, entwickeln Kampagnen und Gestaltungssysteme.

Im Kern-Kollektiv sind wir aktuell zu dritt. Wir versuchen uns eine solidarische
Arbeitswelt zu gestalten. Wir bringen uns ein in reale Bewegungen, Debatten und
gesellschaftspolitische Konflikte.

Wir arbeiten gerne mit Menschen zusammen, die kritisch-emanzipatorische
Fragen stellen. Gestaltung fesselt uns insbesondere, wenn wir in
gesellschaftspolitischen Debatten mitmischen, partizipative Prozesse gestalten
sowie Raume schaffen fir Dialog und Interaktion.

www.zoff-kollektiv.net

Wer du bist

Du interessierst dich fiir politisches Design. Du kennst dich aus mit
okonomischen Fragen und recherchierst gerne jedes Detail. Du hast Lust darauf,
mit uns an und in einem solidarischen Arbeitsumfeld zu arbeiten. Du kannst
Verantwortung tibernehmen, Prozesse leiten und hast Spafs ein Team zu formen.

Du bringst mit

e Grundverstandnis internes und externes Rechnungswesen

e Erfahrung mit Teammanagement, Controlling & dazugehdriger Software,
wie z.B. Toggl, Monday, Slack, Debitoor/SumUp, Google Suite

e Erfahrungin Moderation

e Eigenstandig Entscheidungen treffen konnen

e Du bist gut im kommunizieren: schriftlich sowie mundlich

e Interdisziplinares Denken und Erfahrung (Erfahrung mit digitalen
und analogen Produktionsprozessen, Erfahrung mit offline & online
Kampagnen-Prozessen)

e strukturierte, eigenstandige und sorgfaltige Arbeitsweise

Nice to have

e Erfahrung mit Marketing/Akquise

e Interesse an aktuellen gesellschaftlichen, emanzipatorischen Diskursen
e Du bist gut vernetzt

e praktische Erfahrung in einer Designagentur
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Deine Aufgaben sind

1.

Du fuhrst unsere Geschéfte — Du machst die regelméafdige Buchhaltung,
checkst unsere Angebote in den Details, stellst unsere Rechnungen und hast
unser Gesamtbudget im Auge. Du beteiligst dich an der Akquise.

Du bist unser*e Expert*in fir Details: Aushandlung von Vertragen, AGBs,
Datenschutz etc., du machst Templates, die wir alle nutzen, machst
Recherchen zu Rechts- und Versicherungsfragen, kommunizierst mit den
Kund*innen zu Rechts- & Finanzfragen, sowie zu administrativen Prozessen.
Du steuerst intern Kollektiv- und Teamprozesse. Du moderierst regelmafiige
Formate des Kollektivs und bereitest diese vor. Du steuerst das Team-Planning
& Team-Controlling. Du verbesserst kontinuierlich unsere Arbeitsweise,
Kollektiv-interne Strukturen und tragst aktiv zur Entwicklung und Profil vom
Kollektiv bei.

Was wir von dir brauchen

Basics: Lebenslauf, Zeugnisse

Ein Anschreiben, das etwas zu dir, deiner Motivation und
deiner Arbeitsweise sagt

Bewerbung per mail an kontakt@zoff-kollektiv.net

Wir bieten

24h/Woche Arbeitszeit. Wir wollen eine Probezeit von 6 Monaten
vereinbaren (Urlaub innerhalb dessen moglich). Gehaltsvorstellungen auf
Verhandlungsbasis. Ob auf Honorarbasis oder Anstellung fir 1 Jahr ist
verhandelbar.

Die Perspektive ins Kollektiv Zoff (GbR) als Gesellschafter*in einzusteigen
Ein gut vernetztes Studio in einem Genossenschaftshaus in Kreuzberg
Raum fur aktive Mitgestaltung vom Kollektivbetrieb

Du bist Teil wirkungsvoller politischer Kampagnen, spannender Projekte aus
unterschiedlichen Bereichen, die die Gesellschaft verandern

Kleines preisgekrontes Team mit Uiber 10 Jahren Erfahrung

Ein angenehmes Arbeitsumfeld mit Spafs und inhaltlichem Austausch
Auftraggeber*innen aus gesellschaftlich engagierten non-profit Institutionen
aus den Bereichen Soziales, Politik, Bildung und Kunst

Wir laden besonders FLINTA, BIPoC und mehrfach diskriminierte Menschen dazu
ein, sich zu bewerben. Leider sind unsere Arbeitsraume nicht barrierefrei.
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