NIEDERDEUTSCHE BUHNE FLENSBURG

Die Niederdeutsche Biihne Flensburg sucht eine Assistenz der Biihnenleitung
in Teilzeit (20 Stunden/Woche), unbefristet (m/w/d), ab sofort

DIE AUFGABEN

e Kartenverkauf und Verwaltung

e Abo-Verkauf und Verwaltung

¢ Kundenbetreuung

e Vorstellungseinrichtung, -abrechnung, Statistik
e Tantieme- und Gema-Abrechnungen

e Buchfiihrung

e Disposition zwischen Bihnenleitung und Ensemble
e Pressearbeit einschl. soziale Medien

e Anzeigenverkauf und -abwicklung

e Allgemeine Blro- und Schreibtatigkeiten

e Betreuung und Pflege der Homepage

QUALIFIKATION

e Birokaufmannische Erfahrung

e |dealerweise Erfahrung im Veranstaltungsbereich

e Einsicherer Umgang mit dem Computer und modernen Medien

e Gute Kommunikationsfahigkeit

e Ein hohes MaR an Kundenorientierung, Qualitats- und Verantwortungsbewusstsein

e Organisationstalent sowie ein selbststandiger Arbeitsstil

o Kreativitat, Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Freude an Herausforderungen

e Sie denken mit und schauen auch tiber den "Tellerrand" lhrer Aufgabenstellung
hinaus

Wir bieten einen duRerst vielseitigen Job in einem kleinen Team. Die Stelle ist ganztags an 2-
3 Tagen die Woche und wird mit einer anderen Mitarbeiterin geteilt. Der Arbeitsstandort ist
die Augustastr. 5 in Flensburg.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Gehaltsvorstellung an die Niederdeutsche Biihne
Flensburg gGmbH, Herrn Rolf Petersen, postalisch an Augustastr. 5, 24937 Flensburg oder
gerne auch per Mail an mail@niederdeutschebuehne.de. Fragen vorab gerne auch per Mail.
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