’l LL , A Jobscenen.dk

Administrativ koordinator
ved DR Korskolen

Visgger en administrativ koordinator med
kompetencer indenfor produktionsledelse
og/eller projektledelse til DR Korskolen under DR
Koncerthuset, Den levende Musik og P2.

Den primzere opgave bestar i ansvar for og overordnet planleegning af DR
Korskolens samlede aktiviteter.

Herunder at drive en daglig, systematisk og helhedsorienteret drift af
korskolen, koordinere med interne og eksterne aktgrer og spille en central
kommunikativ rolle overfor korenes foreseldre.

Derudover rummer stillingen et teet produktionssamarbejde med DR
Korskolens dirigenter omkring de yngre kors aktiviteter, hvor koordinatoren
deltager i produktioner som produktionsleder/afvikler. Der vil derfor
forekomme aften- og weekendarbejde.

Det kraever, at man pa dynamisk vis kan skifte mellem den administrative rolle -
og planleegning og afvikling af produktioner. (Koncerter, indspilninger,
deltagelse i diverse shows m.m.)

Udover at samarbejde teet med DR Korskolens dirigenter, arbejder den
administrative koordinator ogsa taet sammen med korskolens sangleerer, DR
Pigekorets administrative producent og DR Koncerthusets centrale
administration.

Viser for os en dynamisk, handlekraftig og struktureret holdspiller, som har
lyst til at indga i det naere samarbejde omkring DR’s levende sang og musik.

Ansvar og opgaver:

Daglig kommunikation med korsangere og foraeldre primaert pa mail.
Planlaegning/koordinering af foreeldrehjselpere ved praver og produktioner
Planleegning og afvikling af optagelsespraver.
Lgbende overblik og handtering af sanger-flow ind og ud af korskolen,
opdatering i systemer, lister mv.
® Sikre lgbende indhentning af diverse attester, tilladelser og administrere
brugerbetaling.
® Opdatering af korintra-sider.
Opdatering af seesonplaner.
Vedligehold/systematisering af arkiver: Rekvisitter, sangbager, noder, kortgj
mv.
Koordinering af nodeindsamling.
Sikre kontinuerlig udlevering/aflevering samt vedligehold af kortgi.
Fornyelse af sanger ID-kort.
Produktionsplanleegning og -afvikling.
Kommunikation med eksterne spillesteder vedr. praktisk afvikling af
koncerter.
Herunder tidsplan, sikring af rider, koncertforhold, sceneforhold mv.
(I samarbejde med DR Pigekorets adm. producent)
® Booking af akkompagnatgrer og musikere.
(I samarbejde med DR Pigekorets adm. producent)
® Planlaegning og afvikling af korture.
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® Bestilling af forplejning, rekvisitter, kortrgjer mv.

Viforventer at du:

Har erfaring med og er glad for administration og drift.

® Gerne erfaring med projektledelse eller produktionsplanlaegning- og
afvikling.
Er en steerk og tydelig kommunikator i tale og pa skrift.

e Skal kunne arbejde systematisk og struktureret og samtidigt navigere i et
kreativt og i perioder travlt produktionsmilje.

o Aben overfor sma og store arbejdsopgaver, der bade kan have
administrativ og praktisk karakter.

® Har en dben ogimadekommende tilgang til kollegaer og vaegter
samarbejde hgijt.
Har forstaelse for (og gerne keerlighed) til arbejdet med og drift af kor.
Har lyst til administrativt at understette arbejdet med talentudvikling af barn
og unge mennesker.

® FErserviceminded og en holdspiller, som er Igsningsorienteret og kan
arbejde yderst dynamisk.

e Ervantat arbejde i Word og Excel pa et rutineret niveau.

Vikantilbyde:

® Afvekslende arbejde i et kunstnerisk, ambitigst og innovativt team, med hgjt
til loftet og forventning om hgj professionalisme, dedikation og grundighed
En spaendende arbejdsplads med mange muligheder

® Rig mulighed for at tilretteleegge sin egen arbejdstid.

DR Koncerthusets korskole bestar af tre kor: Juniorkoret, Barnekoret og
Spirekoret. Korene tilbyder undervisning til i alt 180 begrni alderen 6-16 ar.
Hvert kor gver en gang om ugen undtagen i skoleferierne. Ligeledes har hvert
kor 3-8 arlige koncerter eller TV optraedener. Korenes medlemmer bliver
udvalgt ved arlige optagelsespraver.

Stillingen er en fast fuldtidsanszettelse med start snarest muligt.
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