
 

 

 

 
Stellenausschreibung 
Gesucht: Administrator:in (50-60%) 
Ab: 1.9.23 
 
Das junge theater basel ist ein Verein, der auf dem Kasernenareal in Basel ein Theater für 
und mit Jugendlichen betreibt. Pro Saison werden 2 professionelle Produktionen und 4 
Theaterkurse zur Premiere gebracht. Das ergibt zwischen 50 und 100 Vorstellungen pro 
Saison im Haus, dazu kommen Gastspiele im In- und Ausland.  
 
Deine Aufgabenbereiche 
Rechnungswesen: Buchhaltung, inkl. Jahresabschluss (LoopsFinanz) 
- Personaladministration: Lohnbuchhaltung für unterschiedlichste  

Anstellungsverhältnisse, Sozialversicherung usw. (LoopsLohn) 
- Diverse administrative und organisatorische Aufgaben: von Materialbestellung über  

Korrespondenzen, Administration Kurswesen, Vorstellungsabrechnung, Statistik, 
Koordination Reinigung bis zur Gastspielorganisation und viele mehr 

- Unterstützung der Geschäftsleitung in administrativen Belangen 
- Regelmässige Betreuung von Vorstellungen am Abend. 
- Bei Interesse: Mitarbeit in Social Media / Homepage / Öffentlichkeitsarbeit /  

Regieassistenzen möglich 
 
Dein Profil 
- Du verfügst über eine kaufmännische Ausbildung oder hast Berufserfahrung in  

ähnlicher Position 
- Du verfügst über solide Microsoft Office Kenntnisse (Word/Exel) 
- Du sprichst und schreibst fliessend Deutsch  
- Die Kontinuität deiner soliden Administration ermöglicht es dir, auf die  

abwechslungsreichen Herausforderungen der jeweiligen Produktion zu reagieren. 
- Du bist gut organisiert, flexibel und belastbar und arbeitest sehr selbständig und  

zuverlässig 
- Du denkst vernetzt und interessierst dich für alle Belange eines kleinen Hauses 
- Du hast Interesse an jungen Menschen, ihren Themen und Kultur allgemein. 
 
Wir bieten 
- Eine abwechslungsreiche Arbeit in einem kleinen, engagierten Kernteam von 4  

Personen  
- Ein dynamisches, künstlerisches Arbeitsumfeld 
- Deine Arbeitszeit basiert auf einem Jahressoll (40-Stunden-Woche) bei fünf Wochen 

Ferien (in der Sommerpause) 
- Ein hohes Mass an Eigenverantwortung und Selbständigkeit 
- Flexible Arbeitszeiten 
 
Geschlechtervielfalt ist uns wichtig; ausserdem freuen wir uns auch über Bewerbungen von 
Menschen mit Migrationshintergrund. 
 
Bewerbungen bitte bis 28.2.2023 
Einladung zum Bewerbungsgespräch bis 20.3.2023 
dieses findet am Montag, den 3.4.2023 im jtb statt 
 
 
Unterlagen bitte an:  
junges theater basel, Kasernenhof 11, 4058 Basel, info@jungestheaterbasel.ch 


