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Wir suchen

Assistenz der Geschéaftsfiuhrung/Schulleitung (M/W/D)

Arbeitsplatzbeschreibung

Die Assistenz der Geschéaftsflihrung/Schulleitung der Werkbund Werkstatt Niirnberg (WWN) gGmbH ist eine
wichtige Unterstiitzung im Bliro der Werkbund Werkstatt Nirnberg gGmbH. Sie ist im Auftrag und nach
Weisung der Geschaftsfiihrung/Schulleitung (oder seiner/ihrer Vertretung) tatig, jedoch mit einer hohen
Eigenverantwortlichkeit. Sie entlastet die Geschaftsflihrung/Schulleitung maRgeblich, indem sie im
organisatorischen und administrativen Betriebsalltag mitwirkt und bestimmte Aufgabenbereiche und Projekte
eigenverantwortlich und strategisch vorbereitet, bearbeitet und durchfihrt.

Sie ist eine wichtige Schnittstelle zwischen der Geschaftsfihrung/Schulleitung und den Dozent/innen,
Teilnehmer/innen, externen Partner/innen und Dienstleistenden. Die Assistenz der Geschaftsfiihrung
reprasentiert die Werkbund Werkstatt Niirnberg gemeinsam mit der Geschéftsfiihrung/Schulleitung der WWN
gGmbH sowie den beiden Vorsitzenden des WWN e.V. sowohl nach innen als auch nach aul3en.

Flr alle Arbeits- und Aufgabenbereiche sind regelmaRig tagliche Absprachen bzw. Riicksprachen mit der
Geschaftsfihrung/Schulleitung der WWN gGmbH sowie ggf. mit dem/der 1. und 2. Vorsitzenden des WWN e.V.
erforderlich.

Aufgabenbereiche
Mitarbeit bei Planung, Organisation und Durchfiihrung des laufenden Betriebs (Schulleitung und gGmbH).

Allgemeine administrative Tatigkeiten: Telefondienst, Terminiiberwachung, Schriftverkehr, Protokolle,
Buchhaltung, Dokumentation, Ablage. u.a.

Termin- und Kalendermanagement, d.h. priorititengerechte Planung, Koordination und Uberwachung von
Terminen.

Vorbereiten von Entscheidungsvorlagen und Prdsentationen.

Planung und Organisation von MaRnahmen zur Weiterentwicklung der Arbeit in der Werkbund Werkstatt
Nurnberg gGmbH.

Mitarbeit bei Marketing, Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit.

Organisation, Mitwirkung und Teilnahme an FortbildungsmaBnahmen und an Sitzungen der Werkbund
Werkstatt Nirnberg gGmbH.

Eigenverantwortliche Planung bzw. Ubernahme von (und/oder Unterstiitzung bei) Projekten.

Event-Organisation: Planung/Konzeption, Koordination und Durchfiihrung von internen und externen
Veranstaltungen (auch digital).

Vermittlung/Schnittstelle intern und extern (Partner, Dienstleister usw.).

Vertretung der Geschaftsfihrung/Schulleitung gegeniber Dozentenschaft und Schiler/innen
(=Teilnehmer/innen) auf gesonderte Anweisung durch die Geschaftsfihrung/Schulleitung.
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Fachliche Voraussetzungen / erforderliche Kompetenzen

Wiinschenswert: Betriebswirtschaftliche Ausbildung oder vergleichbare (Berufs-) Erfahrungen, mindestens
kaufmannisches Grundverstandnis.

Ausbildung und/oder Erfahrungen im Bildungs-/Weiterbildungsbereich und/oder Kulturbetrieb.

Ausgepragte Social-Media-Kompetenz und -Erfahrung (inhaltlich sowie ausfiihrend), v. a. Instagram, Facebook,
YouTube, etc.

Sicherer Umgang mit PC/Mac (Word, Excel, PowerPoint).
Gestaltungssicherheit sowie Erfahrung beim Erstellen von Vorlagen fiir Flyer, Plakate, Prasentationen u.a.
Von Vorteil: Kenntnisse in Adobe InDesign (sowie in anderen Adobe CS — Programmen) .

Von Vorteil: Grundkenntnisse im Umgang mit Webseiten (Einpflege von Content usw., Webseiten-Programm
derzeit: Typo3.

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Grundkenntnisse in Englisch von Vorteil)
Interesse flur Gestaltung, Handwerk oder/und Kunst.

Bereitschaft (bzw. Interesse), sich mit dem besonderen Konzept der WWN vertraut zu machen, um dieses
sowohl intern bei allen Vorgangen zu berlicksichtigen als auch nach aullen kommunizieren zu kénnen.

Bereitschaft, sich in einem gemeinniitzigen Betrieb sowie Verein und derer besonderer Strukturen und
Herausforderungen einzubringen.

Personliche Voraussetzungen:

diskret, zuverlassig, loyal, kommunikationsstark, stressresistent, organisiert, selbststandig, initiativ,
einfallsreich, einsatzbereit, belastbar, kreativ, strukturiert, flexibel, teamfahig, konflikt- und kritikfahig.

Vertrag/Arbeitszeiten:

Vertragsbeginn:
e optimal zum 15.07.2026 (wegen Einarbeitung/Ubergabe)
e spatestens zum 01.09.2026

Wochentliche Arbeitszeit:
e 26 Stunden an 4 Tagen (= Werkstattbetrieb des Werkstattjahres: Dienstag - Freitag)
e Nach Absprache mit der Geschaftsfihrung auf 5 Tage verteilt
e Inkl. Sonderterminen (Veranstaltungen, Klausurtagungen, Ausstellungen, etc.), die auch auf andere
Wochentage fallen kénnen

Gehalt: 2.750 € brutto

Urlaubstage: 24 Arbeitstage, diese missen in die Zeit der allgemeinen bayerischen Schulferien fallen.
Probezeit: 6 Monate
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ZUR WERKBUND WERKSTATT NURNBERG

Wer wir sind

Die Werkbund Werkstatt Nirnberg (WWN) ist eine seit 1986/87 bestehende, deutschlandweit einzigartige
private, gemeinnitzige Bildungseinrichtung im gestalterisch-handwerklichen Bereich. lhr wichtigstes Ziel ist die
Vermittlung der Grundlagen gestalterischen Arbeitens. Der kreative Prozess, den Gestaltung beinhaltet, steht
dabei im Mittelpunkt.

Werkstattjahr

(Werkstattjahr 2026/27: 15. September 2026 bis 30. Juli 2027)

Unser Angebot eines neunmonatigen Werkstattjahres richtet sich vor allem an junge Menschen, die fir ihre
Berufs- bzw. Studienwahl im gestalterisch-kiinstlerischen Bereich Orientierung suchen, und dariiber hinaus
Basisqualifikationen und erste Arbeitserfahrungen sammeln wollen. Das Werkstattjahr kann der Vorbereitung
auf ein Hochschulstudium dienen und als Vorpraktikum absolviert werden. Der Unterricht findet ganztagig von
Dienstag bis Freitag (nicht wahrend bayerischer Schulferien) in festen Gruppen mit je ca. 12 - 14 Schiiler/innen
statt.

Siehe auch: https://werkbund-werkstatt.de/programm/werkstatt-jahr

Diese Basisausbildung der Werkbund Werkstatt Nirnberg wird als Vorpraktikum fir Kunsthochschulen und
Hochschulen im gestalterischen Bereich anerkannt.

Werkstattsemester

(Werkstattsemester 2026/27: 07. September 2026 bis ca. Anfang Marz 2027)

Neben dem Werkstattjahr bieten wir ein Werkstattsemester mit der Dauer eines halben Jahres flr Erwachsene
in unterschiedlichen Lebensphasen an, das an je zwei Tagen in der Woche in einer Gruppe mit ca. 12 - 14
Teilnehmer/innen stattfindet (in der Regel Mo./Di., evtl. eine zweite Gruppe Do./Fr.).

Siehe auch: https://werkbund-werkstatt.de/programm/werkstatt-semester

Konzept der WWN

Der Schwerpunkt der Arbeit in der WWN liegt in der praktischen Tatigkeit in den vier Materialwerkstatten Holz,
Glas, Metall und Textil sowie dem Fach Gestaltung. Im Werkstattjahr vervollstandigt zusatzlicher Unterricht in
Modellbau und Entwurf, Perspektivischem Zeichnen, Theater / Performativer Kunst, Visueller Kommunikation
sowie in Kunstgeschichte, Kunsttheorie und Designtheorie die gestalterische Basisausbildung.

In der Auseinandersetzung mit Material, Technik und Werkzeugen sollen die Teilnehmer/innen fiir lhre Umwelt
sensibilisiert werden, auftretende Schwierigkeiten erkennen, auf die eigenen Wahrnehmungen reagieren und
mit unerwarteten Situationen umzugehen lernen. Darliber hinaus werden sie gefordert, durch unterschiedliche
Herangehensweisen und unkonventionelles Erforschen von Mdoglichkeiten und Methoden eine selbsténdige
Arbeitsweise zu entwickeln. Die Mdglichkeit des Scheiterns ist in diesem Konzept ausdriicklich gestattet, da
damit die Ermutigung einhergeht, unbeeinflusst ins Offene zu denken und zu experimentieren. Der Prozess ist
ebenso wichtig wie das Ergebnis.

Lernerfolge werden nicht allein auf dem Gebiet der technisch-praktischen bzw. gestalterischen Ebene im Sinne
der Kompetenzerweiterung erzielt. Vielmehr wird ein Prozess der Persdnlichkeitsentwicklung in Gang gesetzt,
der den Zusammenhang von Freiheit und Verantwortung erfahrbar macht und ein Differenzierungsvermégen
ermoglicht:

- Eigenerwartung und Fremderwartung

- Wahrnehmung eigener Starken und Schwachen

- Autonomie und Heteronomie

- Selbst und Gruppe
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Die Honorardozent/innen sind ausgebildete Handwerker, Kiinstler und Designer aus den unterschiedlichsten
Teilbereichen der Gestaltung und sind hauptberuflich in eigenen Werkstadtten und Ateliers tatig. Sie stellen
ihre individuellen Erfahrungen zur Verfligung, geben Anleitungen fiir die Gestaltungsarbeit, fir die
Handhabung von Werkzeugen und fiir den Umgang mit Materialien. Sie engagieren sich fiir eine lebendige
Vermittlung in einer offenen, wertschatzenden Atmosphéare und begleiten die Teilnehmer/innen unterstitzend
in ihrem individuellen Erfahrungs- und Entfaltungsprozess.

Die Vermittlung der Lerninhalte und der Unterricht werden durch die Dozent/innen auf Basis des WWN-
Konzepts und des Stundenplans unter Abstimmung mit Geschaftsfihrung/Schulleitung und
Fachbereichskolleg/innen selbstandig konzipiert und eigenverantwortlich durchgefihrt.

Der Unterrichtsverlauf und die jeweiligen Unterrichtseinheiten (Blocke) werden im Frihsommer von der
Geschaftsfiihrung/Schulleitung in Absprache mit den Dozent/innen festgelegt.

Weitere Informationen

Website WWN

https://werkbund-werkstatt.de/
https://werkbund-werkstatt.de/werkstaetten
https://werkbund-werkstatt.de/die-wwn/selbstverstaendnis
https://werkbund-werkstatt.de/die-wwn/broschuere
Instagram WWN
https://www.instagram.com/werkbundwerkstattnuernberg/
Facebook WWN
https://www.facebook.com/werkbund.werkstatt/

BEWERBUNG
Ab sofort.

mit

- Bewerbungsschreiben

- Lebenslauf

- Fachlichen Zeugnissen/Arbeitszeugnissen

(bitte mit ergédnzender Angabe, wie auf WWN aufmerksam geworden)

per Post an:

Werkbund Werkstatt Nirnberg gGmbH
Geschaftsfihrung/Schulleitung
Konigstralle 93

90402 Nirnberg

- Bitte keine Originalunterlagen einreichen -
oder per E-Mail an:

info@werkbund-werkstatt.de
- Zusammenhangendes pdf-Dokument (als Anhang oder alternativ als Download-Link) —
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Hinweis:

Im Sinne der Gleichbehandlung, die wir uns wiinschen, bitten wir von telefonischen Riickfragen im Vorfeld
abzusehen.

Berucksichtigung der Bewerbungen nach Eingangsreihenfolge.

Entscheidung Giber die Bewerber/innen:

In Frage kommende Bewerber/innen werden zu einem persdnlichen Vorstellungsgespréch eingeladen.

Aus der Bewerbung allein ergibt sich kein Recht fiir ein Vorstellungsgesprach.

Riickmeldung zur Bewerbung erfolgt zeitnah.
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