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Filmkunst und Kinokultur in allen Facetten: Dafiir steht das Kino REX Bern seit fast neun Jahren. Das REX
prasentiert kuratierte Programmreihen im Zusammenspiel mit Arthouse-Premieren und Veranstaltungen
in der REX Bar. Ein ausfiihrliches Programmbheft sowie Einfiihrungen und Diskussionen im Kino begleiten
die Filme und vermitteln diese dem Publikum.

Wir suchen per 1. Februar 2025 zur Unterstltzung der kiinftigen Co-Leitung
Assistent:in Administration (40%)

Die Aufgaben
Administration / Buchhaltung
- Buchhaltung (u.a. Zahlungsverkehr, Rechnungstellung, Weiterverarbeitung der Kinoabrechnung
sowie Mithilfe beim Jahresabschluss)
- Personaladministration mit Lohnverarbeitung
- Abo-Verwaltung mit Datenbankpflege samtlicher Kontakte
- Betreuung und Bewerbung von Vermietungen
- Betreuung der allgemeinen Mailadresse
- Assistenz der Kinoleitung

Offentlichkeitsarbeit / Werbung

- Werbeakquisition Print (Programmbheft) und Kino (Standbilder und Spots)
- Organisation und Versand Programmheft und Werbemittel

- Betreuung des Social-Media Auftritts

- Mithilfe bei Konzeption Werbestrategie und Werbemittel

- Offentlichkeitsarbeit in Zusammenarbeit mit der Co-Leitung

lhr Profil
- Kommunikative Persénlichkeit, die selbstandiges und sorgfaltiges Arbeiten gewohnt ist,
die vorausdenkt und ausgewiesene Organisationsfahigkeiten besitzt
- Berufserfahrung in Administration oder Kulturmanagement und buchhalterisches Knowhow
- Gute IT-Kenntnisse
- Gute Kenntnisse in Franzésisch und Englisch von Vorteil
- Kenntnisse der Kino- und Filmbranche sind wiinschenswert

Wir bieten lhnen
- Vielseitige, abwechslungsreiche Tatigkeit in kleinem Team
- Mitarbeit in einer etablierten Kulturinstitution der Stadt Bern
- Grosse Eigenverantwortung, viel Gestaltungsfreiraum
Zentrale Arbeitsstelle im Progr Bern, Homeoffice-Tage moglich (idealerweise kann das
wochentliche Arbeitspensum auf 4 Halbtage verteilt werden)

Haben wir lhr Interesse geweckt? Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den tblichen Unterlagen per
E-Mail bis 9. Oktober 2024 an: Martina Amrein / David Fonjallaz, Co-Leitung REX Bern (ab Februar 2025),
info@rexbern.ch

Telefonische Riickfragen: 031 311 60 06.

Die Bewerbungsgesprache finden am 18. Oktober 2024 statt.

Kino REX Bern | Cinéville Buro: +41 31311 60 06

Progr | Bliro 160 Kino: +41 313117575

Waisenhausplatz 30 info@rexbern.ch

CH-3011 Bern MwSt. Nr. CHE-336.830.845 WWW.REXBERN.CH



