
Netzwerk Freie Szene Saar e. V.  Rosenstraße 25,  D - 66111 Saarbrücken

Stellenausschreibung

Freie:r Mitarbeiter:in für Raumkoordination und Verwaltung

(m/w/d)

Das Netzwerk Freie Szene Saar e.V. sucht zum 01.08.2026 eine 
engagierte Person für die Koordination und Verwaltung eines 
Projektraums in Saarbrücken.

Der Raum steht vor allem Mitgliedern des Netzwerks für Proben, 
Projekte und Treffen zur Verfügung. Für die organisatorische 
Betreuung suchen wir eine zuverlässige und strukturierte Person.

Aufgabenbereiche:

• Verwaltung und Koordination der Raumnutzung
• Erfassung und Bearbeitung von Buchungsanfragen
• Aufbau eines Buchungssystems
• Führung und Pflege des Belegungskalenders
• Dokumentation von Nutzungsdaten und Auslastungen
• Ansprechpartner:in für Mitglieder und Nutzer:innen
• Kommunikation zu Buchungen, Raumvergaben und organisato-

rischen Fragen
• Unterstützung bei der Entwicklung transparenter Nutzungsab-

läufe
• Teilnahme an Sitzungen des Plenums des Werkhofes NN
• Abstimmung mit Vorstand
• Betreuung des Schaukastens und weiterer Informationsflächen
• Pflege von Ablagestrukturen und organisatorischen Unterlagen
• Unterstützung bei der Sichtbarkeit und Kommunikation des Pro-

jektraums
• Vorbereitung und Verwaltung der Selbstkostenpauschalen

Wir erwarten:

• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
• Zuverlässigkeit und Organisationsgeschick
• Kommunikationsstärke
• Sicherer Umgang mit gängiger Büro- und Kommunikationssoft-

ware
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Umfang und Vergütung:

• 15 Stunden pro Monat
• 35,00 € brutto pro Stunde
• Beschäftigungsform auf Honorarbasis

Bitte sende eine kurze Interessensbekundung mit Informationen zu 

deiner Person und deiner Motivation bis zum 15.07.2026 an:

kontakt@freieszenesaar.de

Wir freuen uns auf Bewerbungen von Menschen mit unterschiedlichen
Erfahrungen, Perspektiven und Hintergründen.
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