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Har du talent for at skabe struktur og
overblik i en travl og varieret
hverdag? Har du erfaring med
administration og skonomi? Og har
du lyst til at arbejde i
teaterverdenen? Sa er det maske
dig, vi sgger som vores nye
teatersekretaer med tiltreedelse i
februar 2025.

Hvem ervi?

Teatret Mgllen er et egnsteater med base i Haderslev,
Senderjylland. Siden 1974 har vi haft hiemme i den historiske
vandmglle midt i byen og har gennem arene markeret os
som et unikt sted pa den danske teaterscene. Med enrig
historie og en steerk kunstnerisk profil er viogsa et moderne
teater i konstant udvikling. Vi skaber nyt gennem
samarbejder, projekter og produktioner og sgger nuen
dygtig teatersekretaer til at styrke vores administration og
hjeelpe os med at realisere vores ambitioner.

Dine arbejdsopgaver vil blive planlagt og udfert i teet
samarbejde med teatrets forretningsfarer og vil blandt
andet omfatte:

® Bogfaring, fakturering, bankafstemning, bilagshandtering
m.m.

¢ Div. administrative opgaver som: Udarbejdelse af
referater, kontrakter, hotel og rejsebookinger,
afregninger og indberetninger etc.

¢ Tilskudsansggninger: Hjeelp til at udarbejde ansggninger
og dokumentation for statte og tilskud. Afregninger og
afrapporteringer af projekter.

¢ Koordinering: Planlaegning og koordinering af mgder og
aktiviteter.
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® Praktisk hjeelp: Klarggring af mgder, arrangementer og
assistance ved saerlige begivenheder.

Vileder efter dig, der:

¢ Har forstaelse for gkonomi og erfaring med bogfaring,

gerne i Uniconta/ Billy.

Arbejder struktureret og kan holde overblik over mange

forskellige opgaver.

® Erleerenem og hurtigt kan saette dig ind i nye systemer

ogopgaver.

Har steerke I T-kompetencer og kendskab til office

pakken, speciel excel og word.

® Er serviceminded og en steerk kommunikator - bade
skriftligt og mundtligt.

Vi tilbyder:

® Enspeaendende og alsidig stilling i et kreativt miljg, hvor
ingen dage er ens.

® Mulighed for faglig udvikling, fx oplaering i
tilskudsansggninger og andre administrative opgaver.

® Enarbejdsplads med engagerede kollegaer og et staerkt
netveerk af bade fastansatte og freelancere.

¢ Indblik i teaterbranchen pa bade nationalt og
internationalt niveau.

Len og ansaettelsesvilkar:

Stillingen er som udgangspunkt pa 25 timer om ugen med
mulighed for flere timer afhaengigt af dine kvalifikationer.
Lan og vilkar falger overenskomsten mellem TL og Dansk
Teater.

Sadan seger du:

Du sender os en ansggning her via vores

rekruteringsplatform. Ansggningsfristen er mandag den 16.

december 2024. Samtaler afholdes i starten af januar
2025. Tiltraedelse er til februar 2025 eller efter aftale. Har
du spgrgsmal til stillingen, kan du kontakte forretningsfarer
Diana Briisch pa tlf. 27 89 55 51 eller

via diana@teatretmoellen.dk.

Arbejdssted: Teatret Mgllen, Mgllepladsen 4, 6100
Haderslev

Viglaeder osttil at hare fra dig!
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