
 
Magst du Zahlen und bist eigeninitiativ? Willst du deine Skills im Bereich Finanzen und 
Administration gerne für ein soziales Musikprojekt einsetzen? Dann sollten wir uns kennen lernen. 
 

HitProducer - mobiles Tonstudio (www.hitproducer.ch) ist ein gemeinnütziger Verein, welcher 
Vermittlungsangebote im Bereich der Musikproduktion für junge Menschen anbietet. Unter Nutzung von 
digitalem und analogem Musikequipment lernen Teilnehmer*innen, ihren eigenen Song zu produzieren. Unsere 
Projekte (meistens in Kooperation mit sozialen Institutionen) sind partizipativ ausgerichtet, wobei Jugendliche 
sich selbst in neuen Rollen (Musiker*in, Produzent*in, Songwriter*in, kritische Zuhörer*in) erleben können. 
Zur Verstärkung unseres engagierten Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine 

Fachperson Finanzen und Administration 40 %  
Arbeitsort: kHaus, Kasernenhof 8, 4058 Basel - Stadt 

Deine Aufgaben: 

Finanzen 

- Operative Verantwortung für das Finanz- und Rechnungswesen (Kreditoren, Debitoren, 
Begleitung Jahresabschluss und Revision) 

- Weiterentwicklung des Finanzbereichs (z.B. Optimierung der Prozesse und Abläufe, Erstellung 
von Reporting-Instrumenten) in Zusammenarbeit mit der Geschäftsleitung und dem Vorstand 

- Erstellung von Projektbudgets und -abrechnungen für Finanzierende (Stiftungen, öffentliche 
Hand und weitere) sowie Erstellung des Gesamtbudgets und interne Vereinsabrechnungen 

- Zusammenarbeit mit externem Treuhandunternehmen 

Administration 

- Operative Verantwortung für die Personaladministration (Arbeitsverträge, Lohnzahlungen, Sozial-
versicherungsabrechnungen etc.) 

- Unterstützung der Geschäftsführung in administrativen Angelegenheiten: allgemeine Korrespon-
denz, Kontaktverwaltung, Abklärungen 

- Allgemeine Administration 

Dein Profil: 

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, mehrjährige Berufserfahrung in ähnlicher Funktion 
- Weiterbildung im Bereich Finanz- und Rechnungswesen oder Betriebswirtschaft von Vorteil 
- Erfahrung in Projektbudgetierung und -abrechnungen für Finanzierende von Vorteil 
- Versierter Umgang mit MS-Office-Programmen, insbesondere Excel 
- Kenntnisse im Umgang mit der Buchhaltungssoftware Banana von Vorteil 
- Stilsicheres Deutsch (Wort und Schrift)  
- Hohes Mass an Eigeninitiative und Eigenverantwortung 
- Zuverlässigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit, sowie sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 
- Klare und transparente Kommunikation 

 

 
Was wir dir bieten: 

- Ein kleines, motiviertes und kreatives Team & Arbeitsort im kHaus / Co-Workspace, direkt am Rhein 
- Hohes Mass an Selbstständigkeit, Eigenverantwortung und Gestaltungsraum 
- Einen jungen und dynamischen Verein als Arbeitgeber 
- Eine abwechslungsreiche und sinnvolle Tätigkeit 

 

Reizt dich diese interessante Aufgabe? Dann freuen wir uns auf deine vollständigen Bewerbungsunterlagen. 
Bitte schicken diese bis am 04.06.2023 an info@hitproducer.ch. Für Fragen steht dir die Geschäftsführerin 
Sonja Roth unter 077 465 72 22 gerne zur Verfügung. 


