«

Kulturfacts GmbH

Kultur- & Eventmanagement
8800 Thalwil (( ))
Tel. 043 541 38 50 T N M)

www.kulturfacts.ch

Kulturfacts

Kulturfacts ist eine Boutique-Agentur im Unterhaltungs- und Eventbereich. Wir sind
spezialisiert auf das Management und Booking von Comedians und Moderatorinnen.
Ab sofort oder nach Vereinbarung sucht Kulturfacts eine Assistenz fir die Kommuni-
kation und Administration. Wir bieten eine spannende, ausbaubare und flexible Teil-
zeitstelle mit viel Gestaltungsfreiraum in einem personlichen Umfeld.
www.kulturfacts.ch

ASSISTENZ KOMMUNIKATION UND ADMINISTRATION (20-40 %)

Ihr Profil:

Sie sind eine selbststandige, mitdenkende Person mit exakter, zuverlassiger Arbeits-
weise und Schreibtalent. Sie verfiigen Uber sehr gute Deutschkenntnisse, eine zuvor-
kommende, kunden- und service-orientierte Einstellung sowie viel Flexibilitat. Freude
an der kommerziellen Unterhaltungsbranche runden lhr Profil ab.

lhre Aufgaben:

Das Schreiben und Gestalten von Newslettern und anderen Werbemitteln
Das Erstellen von Offerten und Vertragen

Die Organisation von Kinstlerauftritten inkl. allgemeiner Administration
Ferienvertretungen mit zusatzlichen Aufgaben

Bei entsprechenden Kompetenzen und freien Kapazitaten kann das Stellen-
profil auch um weitere Arbeitsbereiche ausgebaut werden.
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Arbeitsort & -zeiten:

Nach einer Einarbeitungsphase im Buro Thalwil sind der Arbeitsort und teilweise auch
die Arbeitszeit selbststandig wahlbar. Gewlinscht wird eine Verfligbarkeit von ca. 1-2
Stunden taglich von Montag bis Freitag. Das Gesamtpensum betragt je nach Saison
zwischen 20-40% (von Herbst bis Friihling hdherer Aufwand, im Sommer tieferer Auf-
wand).

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung inkl. aller Giblichen Unterlagen in 1 pdf-File bis am
31. Oktober 2018 an bewerbung@kulturfacts.ch.

Fir Fragen oder weitere Informationen steht Ihnen die Geschéaftsleiterin
Laurence Kissling (043 541 38 50) gerne zur Verfligung.




