
t. Theaterschaffende Schweiz ist der Berufsverband aller Akteur*innen im profes-

sionellen freien Theater. Der Berufs- und Branchenverband ist national tätig, inter-

national vernetzt und über die sieben Regionalgruppen vor Ort verankert. t. stärkt 

die Stimme für das Theater in der Schweiz und bietet 1‘800 Mitgliedern vielfältige 

Dienstleistungen. t. wurde 2018 durch die Fusion von ACT und KTV ATP gegründet.

Wir suchen per 1. November 2019 oder nach Vereinbarung eine*n

VERANTWORTLICHE*N
ADMINISTRATION 
UND BUCHHALTUNGEN (80 %)

Arbeitsort: PROGR in Bern
Bewerbungen im Jobsharing (2x40%) werden gern entgegengenommen. 

IHR AUFGABENBEREICH

Sie stehen in direktem Kontakt mit Theaterschaffenden und sind einerseits für die 

Dienstleistung «Buchhaltungen für Mitglieder» und andererseits für die Verbands-

administration zuständig.

•	 Selbständiges Führen von rund 25 Buchhaltungen für professionelle  

	 Theatervereine 

•	 Verantwortung für das Verbandssekretariat (Mitgliederverwaltung,  

	 Verbandsbuchhaltung, Zahlungsverkehr, Personal- und Lohnadministration)

•	 Diverse administrative Arbeiten für die Geschäftsstelle und für 

	 Verbandsleistungen

IHR PROFIL

•	 Kaufmännische Ausbildung oder Ausbildung «Sachbearbeiter*in Rechnungs-		

	 wesen» und mehrjährige Berufserfahrung 

•	 Freude und Interesse an der Schweizer Theaterszene

•	 Ausgezeichnete Kenntnisse und Erfahrung in der Buchführung  

	 (Programme: SelectLine, Banana) 

•	 Hohes Verantwortungsbewusstsein und selbständige Arbeitsweise

•	 gute Französischkenntnisse, Italienischkenntnisse erwünscht 
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t. THEATERSCHAFFENDE SCHWEIZ	

IHR TÄTIGKEITSUMFELD

Sie bewegen sich in einem kreativen Arbeitsumfeld mit nationalem Radius und

arbeiten an zentraler Lage in der Stadt Bern. Als Teil eines engagierten, kleinen

Teams können Sie für die Theaterschaffenden viel bewegen. t. Theaterschaffende 

Schweiz bietet Ihnen Jahresarbeitszeit und gute Arbeitsbedingungen.

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Weitere Informationen erteilt Ihnen gerne die 

Geschäftsleiterin Claudia Galli unter 031 312 80 08 oder claudia.galli@tpunkt.ch. 

Wir freuen uns auf Ihre elektronische Bewerbung bis zum 10. September 2019 an 

t. Theaterschaffende Schweiz, stellen@tpunkt.ch. Die Bewerbungsgespräche fin-

den am 13. und 19. September 2019 in Bern statt.
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