Der Verein Kubeis fUhrt in Cham (ZG) die Kunstwerkstatt an der
Y Lorze, eine Tagesstruktur fUr erwachsene Kunstschaffende aus
K U B ElS der Zentralschweiz mit gesundheitlichen (meist psychischen) Be-
einfrdchtigungen. Die 20 Atelierpldtze werden von rund 40 Per-
sonen genutzt.

Kunstwerkstattan der Lorze

Wir suchen auf 1. Juni oder nach Vereinbarung eine:n

Mitarbeiter:in Administration (60%)

Es erwartet Sie eine sehr vielseitige, befriedigende Arbeit in einem tollen Projekt mit
grosser Néhe zu den «Kund:inneny, den Kunstschaffenden, und ein hilfsbereites, klei-
nes Team. Ihr Anfangs-Lohn betragt CHF 5'800.- (bei 100%); Ihre Arbeitstage sind ent-
weder Mo, Mi, Fr oder Mi, Do, Fr. Arbeitsort ist Cham (ZG).

lhre Aufgaben

UnterstUtzung Finanzen: Laufende Buchhaltung (ohne Personalbuchhaltung und Jah-
resabschluss) / Rechnungswesen fUr die Dienstleistung / Verwaltung Kasse

UnterstUtzung Kommunikation: Protokoll Team-Sitzungen / AbfGllen von Inhalten auf
Homepage / Erstellen von Serienbriefen, Namensschildern ... Einrichten von Adresslis-
ten, Ordnern usw.

UnterstUtzung IT / Innere Dienste: Wartung und Problembehebung IT (mit externer IT-
Firma) und Telefonanlage / Selbstdndige Bewirtschaftung von BUuromaterial und Wao-
ren fUr den Haushalt / Offerten einholen bei Anschaffungen / Warten der Haushalt-
maschinen und Telefonie / Atelier-Wdasche / Materialtransporte, Entsorgung / Mithilfe
Ausstellungs-Auf- und Abbau und Vernissagen-Apéros...

lhre Voraussetzungen

Sie sind gerne Dienstleister:in, hilfsbereit und unkompliziert. Sie haben eine schnelle
Auffassungsgabe und organisieren sich in lnrem Verantwortungsbereich selbstandig.
Sie arbeiten im Team und respektieren und schéatzen Menschen mit besonderen Be-
durfnissen.

Sie verfUgen Uber sehr gute Kenntnisse von MS Office (Word, Excel) und Outlook und
haben keine BerUhrungséngste, um nach EinfGhrung mit einem einfachen Buchhal-
tungsprogramm (Banana) und einem einfachen CMS (Website X5 Evolution 10) zu ar-
beiten. Sie beherrschen das 10-Finger-System und schreiben korrektes Deutsch. Sie
haben den Fahrausweis B.

Sie arbeiten genau und verlasslich und sind verschwiegen. |hr Interesse an der Kunst-
werkstatt und ihrem Aufgabenfeld zwischen Kunst und Sozialem rundet ihr Profil ab.

Bewerbung: Mehr Infos zur Kunstwerkstatt www.kubeis.ch. N&here Auskunft zur Stelle
erteilen gerne Lukas Meyer oder Andrea Rothlin, Co-Leiter:in Kunstwerkstatt, 041 781
06 06. Bewerbungen bis 20. April an lukas.meyer@kubeis.ch.

Bitte keine Bewerbungen per Post!


http://www.kubeis.ch/

