THEATIATAIHT

BIEL SOLOTHURN BIENNE SOLEURE

Das THEATER BIEL SOLOTHURN sucht
Le THEATRE BIENNE SOLEURE cherche

Assistent/in des Verwaltungsdirektors 80 %
Assistant/e du directeur administratif 80%

Sie unterstiitzen den Verwaltungsdirektor in seinen taglichen Aufgaben. Sie arbeiten in mittel- und
langfristigen Projekten, Verwaltung des Personal, wirken bei buchhalterischen Aufgaben (Controlling,
Fakturation) usw. mit. Sie organisieren Sitzungen, fihren die Agenda und erledigen anspruchsvolle
Korrespondenz (vorwiegend in deutscher Sprache).

Vous apporterez une assistance quotidienne au directeur administratif dans différents aspects de son
activité au sein du théatre : Vous le soutiendrez dans divers projets de moyen et de long terme, dans
la gestion des ressources humaines du théatre et participerez a des taches dans le domaine de la
comptabilité (controlling, facturation) etc. L’'organisation de réunions, la tenue d’agendas, la rédaction
de courriers (en allemand principalement) font aussi partie du cahier des charges de ce poste.

Ihr Profil
* Fundierte Kenntnisse in Betriebswirtschaft und/oder Personalwesen
» selbststandige Arbeitsweise
» bilingue: -Deutsch-Franzdsisch (in Wort und Schrift)
e gute Kenntnisse von Excel (Analysen und Grafiken) und Office im allgemeinen

Votre profil
e Connaissances approfondies en économie d’entreprise ou/et en gestion des ressources
humaines

« Bonne faculté a travailler de maniere indépendante
« Bilingue Allemand-Francais (écrit et parlé)
e Connaissance du programme Excel (analyses et graphiques) et Office en général

Stellenantritt
Per sofort oder nach Vereinbarung. Die Stelle ist vorerst befristet bis 30. Juni 2011 und kdnnte
verlangert werden. Arbeitsort ist Biel.

Entrée en fonction
De suite ou a convenir. Ce poste est pour I'heure prévu jusqu’au 30 juin 2011, mais pourrait étre
prolongé a durée indéterminée. La place de travail se situe a Bienne.

Die Unterlagen sind zu richten an bis / Les dossiers sont a adresser jusqu’au 15.10.2010

THEATER BIEL SOLOTHURN / THEATRE BIENNE SOLEURE

Yves Arbel — Verwaltungsdirektor / Directeur administratif
Schmiedengasse 1/ rue des Maréchaux 1

2500 Biel-Bienne 3

oder per / ou par e-mail: y.arbel@theater-biel.ch - www.theater-biel.ch




