
 

Die Kaserne Basel sucht per 1. August 2024 oder nach Vereinbarung 

eine*n Mitarbeiter*in Front-Desk (40%)  

 
Die Kaserne Basel geho rt zu den wichtigsten grossen Zentren der freien zeitgeno ssischen 
Theater-, Tanz-, Performance- und Popula rmusikszene der Schweiz. Mit ja hrlich rund 250 
Konzerten/ Vorstellungen und rund 40’000 Besucher*innen ist die Kaserne Basel das 
Kulturzentrum in der Mitte der Stadt, mit einer Vielzahl interdisziplina rer Formate, Festivals, 
Themenschwerpunkten und Residenzen. 
 
Zur Erga nzung unseres Teams suchen wir eine offene, kommunikationsfreudige Perso nlichkeit, 
die sich fu r die Arbeit an einem Kulturort mit Theater, Tanz und Musik begeistert. 
 
Aufgaben: 

• Empfang von Künstler*innen und Besucher*innen 

• Bearbeitung von Anrufen und allgemeinen E-Mails 

• Büromaterialverwaltung, Postdienst 

• Betreuung Adresskartei und Vereinsmitglieder 

• Bewirtschaftung des Aufenthaltsraums  

• Organisation von internen Anlässen 

• Betreuung der Bürokasse 

• Ticketverkauf 

• Schlüsselverwaltung 

 
Arbeitszeiten: 

• Dienstag, Mittwoch, Donnerstag  

09.30 –12.00 Uhr und 14.00 – 17.00 Uhr 

 
Anforderungen:  

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

• Erfahrung im Bereich Empfang oder Kundenbetreuung von Vorteil 

• Freundliches und professionelles Auftreten sowie gute Kommunikationsfähigkeiten 

• Sehr gute Deutschkenntnisse, Englisch – und Französischkenntnisse von Vorteil 
• Organisationstalent und die Fähigkeit, in einem dynamischen Umfeld zu arbeiten 

• Gute Kenntnisse in MS Office-Anwendungen 

• Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit 
 
Wir mo chten hiermit besonders Personen mit Diskriminierungserfahrung ermutigen, sich zu 
bewerben: Wir fo rdern die berufliche Gleichstellung aller Geschlechter und die kulturelle 
Teilhabe aller. Bewerbungen von Vertreter*innen von Gruppen, die im Kulturbereich 
unterrepra sentiert sind, z.B. von FLINTA*, BIPoC, von Menschen mit Behinderung oder von 
Perso nlichkeiten mit familia rer Migrationsgeschichte, sind daher ausdru cklich erwu nscht.  
 
Dein vollsta ndiges Bewerbungsdossier reichst du bitte bis zum 24. Mai 2024 auf unserer 
Bewerbungsplattform ein.  
 
Die Vorstellungsgespra che finden am 6. Juni 2024 statt. 

https://link.ostendis.com/cvdropper/bf64f704c1584d6f9fb4aeea745505cc/DE?src=yj7wmwi5hsms41ecei1ed5dz3y53bbvljfwjq97q0imy2qqrvcfkjqupdem3kjqk
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