Das Schauspielhaus Graz

Als grofRtes Sprechtheater der Steiermark produziert das Schauspielhaus Graz jahrlich circa 20
Neuproduktionen in drei Spielstatten und veranstaltet insgesamt ca. 300 Vorstellungen, die auch
eigene und fremde Gastspiele, Koproduktionen, Sonderveranstaltungen und Festivals beinhalten.

Assistenz (m/w/d) far das
Kunstlerische Betriebsburo

Teilzeit (20h/Woche), ab 01.09.2023
Aufgaben

* Unterstutzung bei der vorbereitenden Buchhaltung



* Reiseplanung und -buchung fur Kunstler:innen und Leadingteams

e Buroorganisation (Bestellwesen, Erstellung von Listen und Formularen, Verwaltung von
Urlaubsgesuchen, Vorstellungsberichten etc.)

¢ Kommunikation der organisatorischen und klnstlerischen Belange
* Arbeitszeiterfassung

* Fallweise Vertretung der Leitung des KBB

Anforderungsprofil

* Begeisterung fur Schauspiel und Verstandnis fur die dem Theater eigenen Betriebsablaufe

* Buchhaltungskenntnisse (idealerweise HAS- oder HAK-Ausbildung, Ausbildung als
BUrokaufmann/Burokauffrau oder ahnliche Berufserfahrung)

¢ Organisationstalent mit hohem Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit und
Stressresistenz

¢ Sehr gute EDV-Kenntnisse (Microsoft Office Paket)
* Hohes Mal3 an Verantwortungsbewusstsein

* Sehr gute mundliche und schriftliche Deutschkenntnisse, gute Englischkenntnisse und
idealerweise Kenntnisse einer weiteren Fremdsprache

¢ Sensibilitat im Umgang mit den Kunstler:innen, Leading Teams und Mitarbeiter:innen des
Hauses

Was Sie erwartet

* Angenehme Arbeitsatmosphdare in einem engagierten Team

* Fixe Arbeitszeiten (4-5 Werktage-Woche)

¢ Bildungskarten fur jede Vorstellung im Schauspielhaus Graz und der Oper Graz

¢ Seminare und Coachings, Sportangebote sowie ErmalRigungen in Grazer Institutionen

¢ Kostenlose Nutzung des hauseigenen Fitnessraums



* 8 Wochen Sommerurlaub
Mindestgehalt It. Kollektivvertrag fur 20 Wochenstunden € 1114,50,- (brutto/Monat, 14x jahrlich).

Die Bewerbungsfrist endet am 31. Juli 2023. Bitte stellen Sie uns lhre vollstandigen Unterlagen
inklusive Lebenslauf, Motivationsschreiben und Zeugnissen bereit. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung
bis spatestens 31. Juli

Die Bewerbungsgesprache finden voraussichtlich Ende August 2023 in Graz statt.

Jetzt bewerben

Kontakt

Far Ruckfragen wenden Sie sich per Mail an: selina.grasser@schauspielhaus-graz.com


https://schauspielhaus-graz-gmbh.onlyfy.jobs/apply/wheuy7hvuqp8fcwyl5olh74l0wryeg9
mailto:selina.grasser@schauspielhaus-graz.com

