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Werkraum Warteck

Stellenausschreibung

Administrative Koordination (m/w/d) — Mutterschaftsvertretung
40% - 60% / Mitte Mai bis Oktober 2024

Der Werkraum Warteck pp (WWpp) ist seit 30 Jahren Mittelpunkt fiir ein Miteinander von
Kunst- und Kulturschaffenden, Handwerker:innen, Gastronom:innen, Organisator:innen und
Kreativen aller Sparten. Uber 50 Projekte sind in 44 Riumen dieser ehemaligen Brauerei
eingemietet, sie sind selbstverwaltet und eigenstdndig. Der Verein WWpp ist fiir die Wartung des
Gebdudes sowie fiir die Organisation und Weiterentwicklung des Werkraums verantwortlich. Der
Vereinsvorstand koordiniert gemeinsam mit dem Betriebsteam — neben dieser Stelle ist dies ein
Gebaudeverantwortlicher und eine Reinigungskraft — die laufenden Arbeiten im Haus sowie die
Kommunikation mit den Gebiudenutzenden und der Offentlichkeit. Dazu suchen wir nun eine
temporire Vertretung fiir die administrative Koordinatorin in unserem Sekretariat (Ko-Biiro) zu
40% bis 60% (nach Absprache), ab Mitte Mai bis Oktober 2024.

Aufgaben:

e Allgemeine Organisationsaufgaben und Biiroarbeiten, Mail- und Adressverwaltung,
Telefonate, Post, Kassenfiihrung

e Anlaufstelle fiir externe und interne Anliegen, Betreuung des Empfangs im Ko-Biiro

e Verantwortung, Verwaltung und Archivierung der laufenden Vereinsgeschifte,
Vorstandssitzungen und Plenen sowie die Mitgliederbetreuung (bspw. Kommunikation,
Netzwerkpflege)

e Terminverwaltung und Koordination des Hauskalenders

e Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit, Updates und Pflege der Webseite und
Datenbanken, Betreuung Social Media

Unsere Vorstellungen:

Fiir unseren lebendigen Betrieb und das umfangreiche Programm im WWpp wiinschen wir eine
kulturliebende, belastbare, selbstindig arbeitende Person, welche flexibel mit den
unterschiedlichsten Arbeitssituationen und Herausforderungen umgehen kann. Eine enge und
offene Zusammenarbeit mit dem Vorstand sowie externen Fachpersonen ist wichtig. Die Arbeitszeit
beinhaltet neben der festen Priasenz im Ko-Biiro auch flexible Stunden sowie die Anwesenheit an
internen Veranstaltungen ausserhalb gewohnlicher Biirozeiten (Vorstandssitzung etc.). Eine
inklusive Einstellung, fundierte Computerkenntnisse auf Mac und sehr gute Deutschkenntnisse sind
Voraussetzungen.

Die vollstandigen Bewerbungsunterlagen sind bis 20. Mérz 2024 in einem einzelnen pdf-Dokument
per Mail an bewerbung@werkraumwarteckpp.ch einzureichen.
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