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Teaterhuset sgger en administrator,
der kan vaere med til at lafte
Teaterhuset til nye hgjder som en
vigtig del af Danmarks stgrste,
ungestyrede veekstlagsforening og
scenekunsthus. Vileder efter dig, der
vil veere med til at viderefgre et stort
og veesentligt kapitel i foreningens
historie.

HVAD ER TEATERHUSET?

Teaterhuset har siden 2004 arbejdet for at udvikle og stotte
det danske veekstlagsmiljz inden for scenekunst og teater.
Med op til 300 arlige medlemmer af foreningen, der
benytter vores forskellige faciliteter, 10 arlige forestillinger
og formater som Teaterbattle, Vildskud Festival, Behold
International Theatre Festival og StagelLAB, bliver du en
afggrende del af en vigtig platform for feltet. Du vil veere
med til at sikre udviklingen og realiseringen af
morgendagens talenter, scenekunstnere og
kulturproducenter.

HVAD BESTAR STILLINGEN |?

Som administrator far du ansvaret for arsregnskab og
budget og generel bogfaring, ligesom du star for
administration af kontrakter og lan. Du far desuden
ansvaret for den skonomiske drift af vores to scener,
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herunder forestillinger, festivaler og vores andre formater
som eksempelvis TeaterBattle og Vildskud Festival.

De senere ar har vi oplevet en stigende opmaerksomhed pa
Teaterhusets potentiale og hertil massiv vaekst i foreningen,
bl.a. grundet en driftsstatteaftale fra Kultur og
Fritidsforvaltningen, pa 238.000 kr. arligt i 2022-2024. En
del af dit arbejde vil besta i at vaere med til at sikre at denne
forleenges.

Kontoret har abent for vores medlemmer mandag kl. 14-18
og onsdag-torsdag kl. 14-17, hvor du kommer til at skulle
sidde til radighed for medlemmerne sammen med teamet
mindst en af dagene. Den vigtigste grundsten i Teaterhuset
er vores medlemmer, og som administrator bliver du derfor
sat ind i vores bookingsystem, sa du ogsa kan vejlede
medlemmer, nar det kommer til foreningens faciliteter og
aktiviteter. Resten af arbejdstiden tilretteleegges ift.
opgaverne, men vi vaegter tilstedeveerelse i foreningen hgit.

ARBEJDSOPGAVERNE ER

® Udarbejdelse af arsregnskab og budget. Hertil bogfaring
i bogfaringsprogrammet Dinero og indberetning af
moms

¢ Fundraising og planleegning af fondsstrategi i samarbejde
med foreningens kasserer og bestyrelse

® Administration af kontrakter og lgnisamrad med og
kasserer og daglig leder

® Regnskabsmaessig ajourfgring + sparring med kasserer

® @konomisk administration af lsbende udgifter

® @konomisk administration og vejledning for
Teaterhusets forskellige aktiviteter, seerligt de fire store
projektformater: TeaterBattle, Vildskud Festival,
StagelLAB og Behold International Theatre Festival

e Administratoren vil i forbindelse med projektformaterne
vejlede og hjeelpe medskaberne til selv at sege fonde og
styre deres gkonomi.

® @konomisk administration af scenerne VOX & XENON

® Registrering af medlemmer + kontingentopkrasvning.
Herunder ngglebestiling og udlevering heraf.

® Varetagelse og udvikling af bookingsystem, Conventus,
for Teaterhusets lokaler

HVEM ER DU?

Viwansker en person, der har mod pa at keempe for flere
gkonomiske ressourcer og bedre vilkar til vores
progressive foreningsmedlemmer, herunder arbejde for at
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sikre udviklingen og professionalisering af gode
veekstlagsvilkar, ogsa efter 2024. Du skal veere
medlemmernes og foreningens administrative anker, der
skal holde styr pa gkonomien, ved bl.a. at holde overblik
over foreningens budget og vejlede medlemmer i
fundraising og skonomi, samt sikre, at vi bruger vores
aktuelle midler bedst muligt.

Visgger dig der er glad for regnskaber og det
administrative arbejde, og desuden er glad for at formidle
din indsigt til bade Teaterhusets ansatte, medlemmer og
bestyrelse.

Samlet udger stillingens omfang 15 timer om ugen aflgnnet
med 162 kr./time. Arbejdsugerne vil variere, nogle uger vil
vaere mindre travle og op til fondsansggningns deadlines,
regnskabsfrister og foreningens store begivenheder, vil der
veere mere at lave.

Stillingen enskes besat fra d. 15.3.2024 eller hurtigst muligt
herefter, t.o.m. d. 3112.2024 med mulighed for forleengelse.
Du vili marts blive opleert af de @vrige ansatte pa
Teaterhusets kontor og foreningens kasserer.

VI SER GERNE, AT DU

® Har erfaring med administration og
(scenekunst)produktion

® Har erfaring med budgetter og regnskabsfaring

® Har erfaring med fondssggning og fundraisingstrategier

e Kan arbejde selvstaendigt og struktureret i et dynamisk
og kreativt miljg

e Kan arbejde fleksibelt og trives med foreningens
skiftende arbejdstider

® Har erfaring og/eller interesse i teater- og/eller
kulturmiljget

® Har kendskab til teater- og veekstlagsmiljget i
Kgbenhavn og Danmark

® Breender for at arbejde for en baeredygtig organisation
og for at realisere og indfri egne og Teaterhusets
ambitioner, visioner og malsaetninger

® Har endeltidsstilling eller andet arbejde, der matcher de
tilbudte timer

TEATERHUSET TILBYDER
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® Praktisk erfaring med alle aspekter af administration og
produktion af teater, sdvel som foreningsliv i en
aspirerende og professionaliseret kontekst

¢ Stortindblik i veekstlagsmiljget inden for scenekunst i
Kgbenhavn og Danmark

® Enmulighed for at veere med til at udvikle Teaterhuset
som folkeoplysende og overvejende frivilligt drevet
forening, samt vilkar pa veekstlagsomradet

® Erfaring med at tage ansvar i og folge en kompleks og
forandringsivrig organisation, der er en del af en stor,
historisk kulturinstitution i et kulturpolitisk sveert omrade

¢ Etkreativt og dynamisk miljg og feellesskab

® Etgivende deltidsjob i det aktive freelanceliv

® FEtalsidigt arbejde i et ungedrevet, dynamisk og visionaert
hus, der lgfter og udforsker vaekstlagets rolle,
muligheder og mangfoldighed.

Send din ansggning og CV til projekt@teater-huset.dk
senest onsdag d. 6. marts kl. 12.00. Samtaler vil finde sted i
starten af uge 11.

Har du nogle spargsmal angaende stillingen, er du
velkommen til at skrive til Teaterhusets daglige leder, Sasja
Tjerrild, pa projekt@teater-huset.dk.

Viopfordrer alle interesserede i at sgge stillingen og vaegter
mangfoldighed og repraesentation hgijt i vores forening.
Bemeerk dog at der ikke er adgang med elevator til
kontoret.

Viser fremtil at hgre fra dig!
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