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Der Verein «Europaisches Jugendchor Festival Basel» sucht auf 22. Januar 2024 oder nach
Vereinbarung eine:n

OFFICE MANAGER:IN 60%

Das Europdische Jugendchor Festival Basel (EJCF) gilt als renommierteste Plattform fir
hochqualifizierte Kinder- und Jugendchére in Europa. Es findet alle zwei Jahre statt, das nachste Mal
vom 27. Mai — 1. Juni 2025. Dabei treffen sich in Basel und der Region ca. 2300 Kinder und
Jugendliche aus 12 europaischen Landern sowie ein Gastchor aus einem andern Kontinent. Sie
konzertieren fiir ein Publikum von gegen 40000 Personen. Die Festivalorganisation und -gestaltung
leistet ein ganzjahrig angestelltes Kernteam, bestehend aus dem Office Management, dem Concert
Management, einer zweitweise angestellten Office Assistenz und der Festivalleitung. Rund um das
Kernteam gruppieren sich rund achtzig Mitarbeiter:innen im Organisationskomitee, in der
Konzertorganisation und als Verantwortliche von Gastorganisationen sowie rund 250 Gastfamilien
und ein paar hundert Freiwillige.

Das erwartet dich

Wahrend der Vorbereitungszeit des EJCFs 2025 hast du Zeit, begleitet von der Festivalleiterin, in
deine Aufgabe hineinzuwachsen und mehr und mehr Verantwortung zu (ibernehmen. In einer ersten
Phase beschéftigst du dich mit dem Fundraising fiir das Festival und der Weiterentwicklung unserer
Datenbanken. Spater suchst und betreust du unsere Freiwilligengremien, organisierst und
protokollierst Meetings aller Art, kommunizierst mit den Choren aus dem In- und Ausland, setzt
Vertrage auf und kiimmerst dich um unsere Kommunikationskanale wie Instagram, Newsletter,
Webseite, YouTube und Facebook. Zudem gehoren die Ausriistung und Betreuung der Infrastruktur
im Festivalbiiro sowie die Bewirtschaftung unseres Lagers zu deinem Aufgabenbereich.

Das bringst du mit

Du wohnst in der Region Basel und mochtest auch langerfristig im Kulturbereich tatig sein. Deine
Verbundenheit mit der Chorszene ist ein grosser Vorteil, aber nicht unbedingt Pflicht. Du bringst die
klassischen Fahigkeiten einer Direktionsassistenz mit und bist bereit, zu gegebener Zeit die
Geschaftsflihrung ganz zu Gbernehmen. Deine Auffassungsgabe ist schnell, deine Lernbereitschaft ist
hoch und deine Kommunikationsfahigkeiten sind Gberdurchschnittlich. Du driickst dich auf Deutsch in
Wort und Schrift hervorragend aus und kommunizierst auf Englisch und ev. Franzdsisch ohne grossere
Mihe. Eine pflichtbewusste, sorgféltige und selbstandige Arbeitsweise ist fir dich selbstverstandlich.
Du scheust nicht vor viel Arbeit am Computer zuriick, bist aber auch bereit im Materiallager Hand
anzulegen oder Lieferdienste zu erfiillen. Du verfiligst Gber Fihrungsqualitaten und behaltst auch in
komplexen und stressigen Situationen den Uberblick. Du magst Menschen auch dann, wenn sie dir
einiges an Geduld abverlangen und gehst wohlwollend mit ihnen um. Du arbeitest gern im Team und
magst es trotzdem, viel Verantwortung zu Gibernehmen.
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Das bieten wir dir

Wir sind ein aufgeschlossenes Team und lieben unseren Job. Unsere Flexibilitat [asst dir viel Freiheit
bei der Einteilung deiner Arbeitszeit, bei der Ausgestaltung deines Arbeitsbereichs und beim Tempo
mit dem du bereit bist, eigene Verantwortung zu Gbernehmen. An unseren Montagstreffen erhaltst
du Gelegenheit, Einblick in die anderen Arbeitsbereiche der Festivalorganisation zu bekommen und
das Festival als Ganzes mitzugestalten. An unserem Arbeitsort in der Settelen AG in Basel steht dir
ein Arbeitsplatz in einem Zweierbiro zur Verfliigung, Homeoffice ist teilweise moglich. Deine Arbeit
wird zu einem angemessenen Monatslohn vergiitet, mégliche Uberstunden werden ausbezahlt. Du
bestimmst selbst Uber deine Ferien, im Monatslohn inbegriffen sind fiinf Wochen.

Die Aufgabe als Office Manager:in des EJCFs beinhaltet viel Entwicklungspotenzial, weshalb du dich
nur bewerben solltest, wenn du ein langerfristiges Engagement in Betracht ziehst. Weitere Eindriicke
und Informationen zum EJCF Basel findest du auf www.ejcf.ch, www.instagram.com/ejcf basel,
www.facebook.com/jugendchorfestival, www.youtube.com/user/EJCFBasel.

Bitte sende deine Bewerbung mit den iblichen Unterlagen bis spatestens 15. Oktober 2023 an

info@ejcf.ch.
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