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Helsingar Teater er én af Danmarks
stgrste formidlere af teater. Visgger
en dygtig og engageret administrativ
medarbejder, som kan hjeelpe os
med at holde styr pa vores kontor,
administration og hverdag. Du far
ansvaret for en bred vifte af
administrative opgaver pa en travl
arbejdsplads med et engageret og
inspirerende team, et internationalt
miljg og bade lokale og internationale
samarbejdspartnere.

Helsingar Teater er en af Danmarks starste formidlere af
teater, der preesenterer teater hele aret rundt, arrangerer
den arlige internationale gadeteaterfestival PASSAGE
Festival, indgar i en reekke EU projekter og er ansvarlig for
en international festival i England.

Vihar sdledes mange forskellige aktiviteter og mange
samarbejdsflader i Helsinggr, i Danmark, i Sverige og i
Europa.

Visgger en dygtig og engageret administrativ medarbejder,
som kan hjaelpe os med at holde styr pa vores kontor,
administration og hverdag.

Du kommer til at indga i et inspirerende kreativt team pa en
travl arbejdsplads i et internationalt miljg med engagerede
medarbejdere og inspirerende samarbejdspartnere. Vier
optaget af trivsel og at alle har det godt pa deres arbejde.
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Som administrativ medarbejder far du ansvar for en bred
vifte af administrative opgaver, samt enkelte HR-opgaver.

Registreringer, indberetninger og kommunikation med
offentlige myndigheder fylder en del, men ogsa lettere
bogholderi og gkonomiopgaver. Du forbereder mgder og
sgrger for alle far den relevante information.

Du har styr pa vores forsikringer og licens- og leasingaftaler.
Du hjeelper andre nar de har travlt, men kan ogsa selv bede
om hjeelp i travle perioder. Du er ogsa god til at strukturere,
prioritere og planlaegge dit arbejde pa en made, s andre
kan hjeelpe til og sa du selv undgéar stressede perioder.

| et vist omfang skal du ogsa assistere vores teaterleder
med opgaver omkring gkonomi, sekretaeropgaver m.v.

® DuerrigtiggodtilIT og har kendskab til bogholderi og
gkonomi

® Dukan kommunikere i skrift og tale bade pa dansk og
engelsk

® Duer opmeerksom pa detaljer og har flair for tal

® Duer velorganiseret, struktureret og fleksibel

* Duer initiativrig og selvkgrende, og kan ogsa arbejde i et
team

¢ Duholder af overblik og er god til planlsegning pa den
lange bane

Det er en fuldtidsstilling med arbejdsplads pa Helsingar
Teaters kontor i Helsinggr.

Lan med pension efter aftale.

Yderligere oplysninger fas hos teaterleder Jens Frimann
Hansen, tIf. 51946305, jfh@helsingor-teater.dk

Ansggningsfrist: 3. marts 2025.
Samtaler afholdes 11. marts 2025.
2. samtale 14. marts 2025.

Benyt venligst falgende skabelon for ansggningen:
https:/forms.gle/3qGECi8gM5sfCG8h8

Yderligere info om Helsingar Teater: www.helsingor-
teater.dk og www.passagefestival.nu
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