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KUBUS gGmbH 
Schilfhof 28 · 14478 Potsdam  

Die KUBUS gGmbH ist eine Beteiligungsgesellschaft der Landeshauptstadt Potsdam und anerkannter 

Träger der freien Jugendhilfe. Wir sind in der Jugendförderung und der sozialen und kulturellen 

Gemeinwesenarbeit tätig. 

Für unsere Einrichtung Treffpunkt Freizeit suchen wir eine 

Mitarbeiterin oder einen Mitarbeiter am Infopunkt (m/w/d) 

Vergütung: E 2 TVöD VKA 

Beginn: ab 01.01.2027, unbefristet 

Arbeitszeit: 19,5 Stunden pro Woche (halbe Stelle) 

Das sind wir: 

Im Treffpunkt Freizeit begegnen sich Menschen verschiedener Generationen, Herkünfte und 

Lebenssituationen. 

Wir bieten Freizeit, Kultur, Kinderbetreuung, Beratung und Bildung. Menschen finden bei uns 

Unterstützung, lernen voneinander und bringen eigene Ideen ein. Gemeinsam gestalten wir einen 

Ort, an dem alle mitmachen und dazugehören können. 

Dafür brauchen wir Dich: 

Am Infopunkt bist Du oft das erste Gesicht für unsere kleinen und großen Gäste. Du heißt sie 

willkommen und hilfst bei Fragen und Anliegen. So sorgst Du dafür, dass sie sich wohlfühlen und 

zurechtfinden. 

Du lernst viele Menschen kennen und wirst Teil des täglichen Miteinanders. Für Fragen, die Du nicht 

selbst klären kannst, hast Du ein Team an Deiner Seite. 

Deine Aufgaben: 

• Gäste willkommen heißen, auf sie zugehen und sie unterstützen 
• Telefonische Anfragen entgegennehmen und weiterleiten 
• Schlüssel vergeben und Materialien bereitstellen 
• Räume für Veranstaltungen vorbereiten und danach aufräumen, etwa Tische und Stühle 

umstellen 
• Auf Ordnung und Sauberkeit achten und prüfen, ob alles funktioniert. Reparaturen 

übernimmt unser Hausmeister. 

Du bringst mit: 

• Offenheit und Geduld im Umgang mit unterschiedlichen Menschen 
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• Einen freundlichen Umgang, auch wenn mehrere Gäste gleichzeitig Hilfe brauchen 
• Sorgfalt, Zuverlässigkeit und Freude an der Zusammenarbeit 
• Die Fähigkeit, E-Mails, Termine und Dokumente am Computer zu verwalten 
• Die körperlichen Voraussetzungen, um Tische, Stühle und Materialien bereitzustellen und 

viele Wege im großen Haus zurückzulegen 
 

Deine Erfahrungen: 

Eine Berufsausbildung, etwa im Bürobereich, ist hilfreich, aber nicht erforderlich. Wichtiger ist uns, 
dass Du Menschen zugewandt begegnest und bereit bist, Dich einzuarbeiten. 

Deine Arbeitszeiten: 

Du arbeitest im wöchentlichen Wechsel jeweils fünf Tage in einem dieser Dienste: 
• Frühdienst: 8.00–12.00 Uhr 
• Nachmittagsdienst: 14.00–18.00 Uhr 
• Spätdienst: 18.00–22.00 Uhr 

Die Dienste werden sehr langfristig geplant. So kannst Du Dich frühzeitig darauf einstellen. 
 
Wir bieten: 

• Eine unbefristete Teilzeitstelle mit Vergütung nach TVöD VKA 
• Eine zugewandte Einarbeitung und Unterstützung bei Deinen Aufgaben 
• 30 Urlaubstage bei einer 5-Tage-Woche 
• Eine abwechslungsreiche Arbeit, bei der Du Menschen konkret weiterhilfst 
• Ein engagiertes Team mit unterschiedlichen beruflichen Erfahrungen 

Wir freuen uns auf Menschen, die unsere Gäste unterstützen und den Treffpunkt als offenes Haus für 
alle mitgestalten möchten – unabhängig von Alter, Geschlecht und Herkunft. 
Du erfüllst nicht alle Anforderungen? Wir freuen uns trotzdem auf Deine Bewerbung. 

Deine Bewerbung: 

Interessiert? Melde Dich gerne telefonisch oder persönlich bei Uwe Rühling, 0331–50 58 60 12, oder 

schreib an bewerbung@kubus-potsdam.de. 
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