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meko factory sucht studentische*n Mitarbeiter*in
fir Projekt- und Eventmanagement

meko factory - Agentur fiir Kommunikation arbeitet an der Schnittstelle von Public Relations und Public
Affairs. Schwerpunkt unserer Arbeit sind regelmaRige Events wie young+restless — das Netzwerktreffen fiir
Young Professionals, innovationsforum - sitzungswoche Diskurs, U3 - Willkommen im Club und andere.

Wir suchen - gern langerfristig - fiir 15 bis 20 Wochenstunden ab sofort Unterstiitzung fiir unser Projekt-
und Eventmanagement.

Ihre Aufgaben sind:

Vor- und Nachbereitung von Events (Einladungen, Ressourcenplanung und -controlling, Evaluierung)
kontinuierliche Pflege der Internetseite
Betreuung der Social-Media-Kanale fiir Events

Unterstiitzung des Teams bei Aufgaben, wie Programmvorbereitung, Pflege von Adressdaten,
Abrechnungen und Buchhaltung etc.

Ihr Profil:

Sie sind eingeschriebene*r Student*in fiir noch mindestens 2 Semester

Sie sind versiert in Office-Programmen, haben sehr gute Kenntnisse in Excel und Word

Sie haben ein generelles Interesse an Offentlichkeitsarbeit und an Events fiir das politische Berlin
Sie sind zuverldssig, konnen selbststdandig arbeiten, aber auch im Team.

Sie arbeiten sorgfiltig, sind gut strukturiert und denken mit.

Sie verfiigen uiber sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Sie verfiigen {iber Kenntnisse in gangigen Social-Media-Tools.
Wiinschenswert sind Kenntnisse von Grafik-Programmen (z.B. InDesign)

Es erwarten Sie:

Ein kleines aufgeschlossenes Team.

Sie bekommen einen Einblick in den Alltag einer Agentur fiir Kommunikation kennen und lernen
verschiedene Bereiche besonders die Durchfiihrung von Zielgruppen-Events ndher kennen.

Eine auf zundchst ein Jahr befristete Stelle mit der Option auf Verlangerung. Wir streben eine
langfristige Zusammenarbeit an.

Wir bitten auf Bewerbungsmappen zu verzichten und nur ausgewahlte Zeugnisse in einer PDF-Datei
mitzusenden. Wir freuen uns {iber aussagekraftige Bewerbung mit Motivationsschreiben an Herrn
Christoph Nitz - nitz@mekofactory.de. Die Bewerbungsgesprache werden zeitnah stattfinden.

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an uns:
meko factory — Agentur fiir Kommunikation UG, Albrechtstral3e 16, 10117 Berlin
fon + 49 . 30 . 551 556 22
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»Wir bringen Sie ins Gesprdach«

I Gemeinsam mit Ihnen entwickeln wir die beste Strategie, um Ihre
Themen und Botschaften richtig zu platzieren.

 Wir finden die geeigneten Instrumente und setzen diese effizient fiir
Sie ein.

r Veranstaltungen planen und organisieren ist Schwerpunkt unserer
Arbeit: Hintergrundgesprache, Podiumsdiskussionen, Workshops und
Tagungen oder Konferenzen - wir finden das fiir Sie geeignete Format.

W TV- und Audio-Aufzeichnungen, Features und redaktionelle Begleitung
in Social-Media-Kandlen erhéhen den Erfolg Ihrer Veranstaltungen.

I Mit unseren Newslettern bleiben Sie im Kontakt mit Entscheidern und
Multiplikatoren.
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