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Die Dampfzentrale Bern ist eine der wichtigsten freien Spielstätten in der Schweiz für die 
Bereiche Bühne, Musik und Clubkultur. Als Produktionsstätte, Präsentationsort und 
internationaler Gastspielbetrieb unterstützt und beeinflusst die Dampfzentrale Bern die diversen 
Szenen. Sie veranstaltet pro Saison mehrere Festivals, wovon Tanz in Bern zu den grössten 
Tanzfestivals und Saint Ghetto zu den experimentierfreudigsten Musikfestivals der Schweiz 
zählen.  
 
Ab 1. Dezember 2021 oder nach Vereinbarung suchen wir eine*n Mitarbeiter*in für die 
 
Assistenz der Geschäftsleitung (60%) 
 
Die Assistenz der Geschäftsleitung ist für allgemeine Administrationsaufgaben verantwortlich 
und assistiert der Geschäftsleitung in allen organisatorischen und administrativen Belangen. Zu 
ihrem */ seinem* Aufgabengebiet gehört das Vermietwesen, Mithilfe bei Sonderprojekten und die 
Mitarbeit im Veranstaltungsbetrieb.  
 
Profil 
 

• Mehrjährige Erfahrung in einer vergleichbaren Funktion, vorzugsweise in einem Kulturbetrieb 
• Freude an Kommunikation und Verhandlungsgeschick 
• Organisationstalent 
• Exakte und selbständige Arbeitsweise  
• Finanz- und Buchhaltungskenntnisse 
• Gute Kenntnisse in Wort und Schrift in Deutsch und Englisch, Französisch von Vorteil  
• Einschlägige EDV-Kenntnisse (Mac, MS Office) 
• Bereitschaft zur Mitarbeit im Kulturbetrieb (Abend- und Wochenenddienste) 
• Kulturinteressiert 
• Offene Persönlichkeit, die proaktiv auf Menschen zugeht 

 
Wir freuen uns auf eine engagierte, teamorientierte und innovative Persönlichkeit, die in einem 
kleinen engagierten Team in einer bewegten Kulturinstitution diese Drehscheibenfunktion 
übernimmt. Wir bieten einen umfangreichen Einblick in die Arbeitsabläufe eines spannenden 
Kulturbetriebes mit zwei Sparten, sowie Freiraum für Ideen und eigene Initiativen. Die Stelle wird 
branchenüblich entlohnt.  
 
Die Dampfzentrale fördert die berufliche Gleichstellung aller Geschlechter. Uns ist Integration 
wichtig. Bewerbungen von People of Color, Personen mit familiärer Migrationsgeschichte und 
Vertreter*innen von Gruppen, die im Feld der Kunst unterrepräsentiert sind, sind daher 
ausdrücklich erwünscht. 
 
Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum 30. September 2021 an:  
bewerbung@dampfzentrale.ch 
 


