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Theater Orchester Biel Solothurn (TOBS) ist eine dynamische und erfolgreiche
Kulturinstitution, die in den Stadttheatern und Konzertsélen Biel, Solothurn und in zahireichen
Gastspielhdusern der Schweiz jahrlich mehr als 300 Opern- und Schauspielaufflihrungen,
Sinfoniekonzerte und Tanzvorstellungen veranstaltet.

Zur Ergadnzung der Administration unseres Orchesters suchen wir zum nachstmdglichen
Zeitpunkt eine-n Mitarbeiter-in fur

Orchesterdisposition (40%)

Ihre Aufgaben:
e Mitarbeit in der softwarebasierten Erstellung von Orchesterdienstplanen
e Erstellung von Orchesterstatistiken, Mitarbeit im Controlling
e Erfassung der Personaldaten von Zuzlger-innen und Gastkunstler-innen
e Erstellung monatlicher Abrechnungen zuhanden der Personalabteilung und
Buchhaltung
e Mitarbeit im Vertragswesen (saisonale Anpassungen, Engagementbestéatigungen etc.)
o Raumreservationen und Verwaltung des Kalenders des Probenlokals
e Mitarbeit in der Erstellung von Blhnenplanen

lhr Profil:

e Solide Kenntnisse im Bereich der klassischen Musik und grosse Aufgeschlossenheit
o Ausgepragte IT-Affinitat, fortgeschrittene Anwendung von Excel u.a.

e Bereitschaft zur ztgigen Einarbeitung in die Planungs- und Abrechnungssoftware
Theasoft/thea.orchester

e Strukturierte, prazise Arbeitsweise mit Blick flrs Detail

e Deutsch (Praferenz) oder Franzdsisch als Muttersprache, mit sehr guten Kenntnissen
in der anderen Sprache sowie in Englisch

o Wodchentliche Prasenz mindestens einen ganzen Tag und zwei halbe Tage,
idealerweise jedoch vier halbe Tage pro Woche

e Gelegentliche Bereitschaft zu Abendpréasenzen

Wir bieten:
e Anspruchsvolles Aufgabenfeld in einem dynamischen zweisprachigen Kulturbetrieb
o Eigenverantwortliche Mitarbeit in einem jungen, zielstrebigen Team

Fragen zu dieser Stelle beantwortet Ihnen gerne Johannes Knapp, Orchestermanager (+41 32
328 89 77, johannes.knapp@tobs.ch).

Haben wir |hr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre umgehende Bewerbung
(Motivationsschreiben, CV, Zeugnisse) per E-Mail an bewerbung@tobs.ch.

www.tobs.ch
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