
 

Mitarbeiter:in Administration & Buchhaltung 25% gesucht  
per 1. April 2026 oder nach Vereinbarung 

Die Junge Bühne Bern bietet verschiedene Kinder- und Jugendtheaterclubs an, welche pro Jahr 
insgesamt 10 - 12 Theaterproduktionen auf die Bühne bringen. In den wöchentlich 
stattfindenden Proben setzen sich die jungen Menschen mit gesellschaftsrelevanten Themen 
auseinander. Nach circa 9 Monaten Probezeit kommt ein Projekt für ein öffentliches Publikum 
und für Schulklassen zur Aufführung. Das professionell eingerichtete Theater im Brückenpfeiler 
in der Monbijoubrücke dient als Probe- und Spielstätte für die Eigenproduktionen und wird 
daneben für Gastspiele vermietet. 

Deine Aufgaben:  

- Administrative Tätigkeiten wie Mitgliederverwaltung, Betreuung Mailaccounts  
- Buchhalterische Arbeiten (Hauptbuch führen, Debitoren-Rechnungen stellen, Offene 

Posten bearbeiten, Stammdatenpflege, Zahlungsverkehr) 
- Mithilfe bei Schlussberichten / Jahresbericht / Versand, Mithilfe bei Fundraising 
- Teilnahme an Teamsitzungen 
- Flexible Einsätze an Abendkasse 

Dein Profil:  

- Interesse an (Kinder- und Jugend-) Theater  
- Hohes Mass an Eigenverantwortung und Selbstorganisation 
- Gute Deutschkenntnisse und Freude an der schriftlichen und mündlichen 

Kommunikation 
- Affinität zu Zahlen und exaktem Arbeiten 
- Kenntnisse der doppelten Buchhaltung - Kenntnisse Schweizer Kontenrahmen KMU 
- Gute Kenntnisse der gängigen Microsoft Office Programme, insbesondere von Excel 

Das bieten wir: 

- Eine Stelle in einem lebendigen Theaterbetrieb  
- Grosse Eigenverantwortung und Selbständigkeit  
- Zentraler Büroplatz in Bern im PROGR-Zentrum für Kulturproduktion  
- Flexiblen Arbeitszeiten (zwei Halbtage pro Woche 1x fix/ 1x flexibel wäre ideal) 
- Branchenüblicher Lohn 

Dein vollständiges Bewerbungsdossiers (alle Dokumente in einem PDF, angeschrieben mit 
deinem Namen) schickst du bis spätestens Fr 20. Februar 2026 an: info@junge-buehne-bern.ch 

Weitere Auskünfte erteilen: Vera Vanoni (Co-Leiterin Junge Bühne Bern) vera.vanoni@junge-
buehne-bern.ch oder Luzius Engel (Co-Leiter Junge Bühne Bern) luzius.engel@junge-buehne-
bern.ch 

Die Vorstellungsgespräche finden am Di 3. März vormittags in Bern statt.  

Die Junge Bühne Bern bemüht sich in ihrer Einstellungspraxis um Förderung von Diversität und 
Chancengleichheit. Darum werden aufgrund der aktuellen Zusammensetzung des Teams PoC 
(People of Color) und Personen mit Migrationserfahrung bevorzugt.  

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!  
Das Junge Bühne Bern Team  
www.junge-buehne-bern.ch 
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