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VERWALTUNGSARBEIT
AM EINTANZHAUS
IN MANNHEIM (M/W/D)
---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Wir suchen für unser Team 
eine*n neue*n Kolleg*in in der  
Verwaltung/Geschäftsführung. 
Gesucht wird eine Person, die sich für die administrative Arbeit an einem Theater und Pro-
duktionshaus für Tanz und Performance begeistern kann und dafür entsprechende Fähig-
keiten und Erfahrungen im Bereich Buchhaltung und Abrechnungswesen mitbringt, um in 
enger Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung Jahresabschlüsse zu erstellen und Förder-
mittel abzurechnen.
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
Zu deinen Aufgaben gehören
* Buchhaltung
* Erfassen und Abrechnen von Kassenvorgängen
* Enge Absprachen mit dem Steuerbüro
* Vorbereitung + Zuarbeit Jahresabschluss
* Erfassung und Erstellung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen 
* GEMA- und KSK-Meldung
* allgemeine administrative Aufgaben und allgemeine Büroorganisation
* Vorstellungsdienste
* Ggf. Verträge, Gästebetreuung
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
Was Du mitbringst
* Einen umsichtigen und verlässlichen Umgang mit Zahlen
* Expertise im Bereich Steuern, Buchhaltung, Abrechnungswesen
* Bereitschaft zu engagierter Arbeit im Team
* Blick fürs Detail und sorgfältiger Arbeitsstil
* Zuverlässigkeit + Belastbarkeit
* Sicherer Umgang mit Microsoft Excel + Word, Vorerfahrung mit Bankprogrammen (Starmo-
ney Business) und Online-Datenbank-Tools wünschenswert
* Bereitschaft zur Übernahme allgemeiner Theaterabläufe, z.B. Vorstellungsdiensten
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
Rahmenbedingungen
* Festanstellung 40 h/Woche Vollzeitstelle (30 Urlaubstage)
* Gestaltungsmöglichkeiten in einer agilen, flexiblen Institution
* flexibles Arbeitszeitmodell 
* verantwortungsvolle Aufgabe in einem freien Produktionshaus
Wir legen Wert auf ein respektvolles, inspirierendes Arbeitsumfeld, in dem wir diskrimi-
nierungssensibles Handeln verankern und praktizieren. Außerdem bringen wir die Bereitschaft 
mit, uns immer wieder zu verändern. Dazu gehören bei uns Reflexionsprozesse und ggf. externe 
Beratung, die uns bei machtsensiblen Fragen und Entscheidungen unterstützt.
* Arbeitsort: Mannheim
* Beginn Einarbeitung Teilzeit ab Februar, Beginn VZ 01. März 2024
---------------------------------------------------------------------------------------------------------



---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Das EinTanzHaus fördert aktiv die Gleichstellung aller Menschen. Wir begrü-
ßen daher die Bewerbungen von Allen, unabhängig von deren Nationalität, so-
zialer Herkunft, Alter, Religion, Behinderung oder sexueller Identität. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
Bewerbungsunterlagen
Wir freuen uns über deine Bewerbung inkl. Lebenslauf und einem Motivationsschreiben bis 
zum 31. Dezember 2023 an: bewerbungen@eintanzhaus.de. 

Rückfragen zum Bewerbungsverfahren beantworten wir ebenfalls gerne unter derselben E-
Mail-Adresse. Ein erstes Bewerbungsgespräch und Kennenlernen findet im Januar 2023 digital 
statt. Mögliche Reisekosten für Bewerbungsgespräche vor Ort können übernommen werden.
---------------------------------------------------------------------------------------------------------

		  Wir freuen uns auf dich : )
---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Wer Wir sind
Das EinTanzHaus ist als Spielstätte für zeitgenössischen Tanz und interdisziplinäre 
Projekte in einer denkmalgeschützten Kirche mitten in den Mannheimer Quadraten zuhause. 
2017 wurde das Haus aus künstlerischer Eigeninitiative heraus gegründet, um ein innovati-
ves Zentrum mit professioneller Infrastruktur für freies Produzieren zu schaffen. Heute dient 
das Haus als Produktionsort für Choreograf *innen und Tänzer*innen, Gastspielort, 
Experimentierforum, Unterrichtsraum und Treffpunkt der Szene. Performance, Schau-
spiel, Musik und diskursive Veranstaltungen ergänzen das Programm. Offene Formate laden die 
Gesellschaft ein, selbst den Bühnenraum in Kursen oder Tanzveranstaltungen zu nutzen und 
stehen gleichberechtigt neben Kunstproduktionen und professionellen Angeboten für Tanz-
schaffende. 

Wir sind ein kleines Team, das sehr eng und flexibel miteinander arbeitet. Neben der künst-
lerischen Vision setzt sich das EinTanzHaus für die Verbesserung von Arbeitsstrukturen ein. 
Dazu zählt, miteinander im Austausch zu sein, aber auch die eigenen Perspektiven und Arbeits-
methoden immer wieder zu reflektieren. 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Mehr Infos zum Haus www.eintanzhaus.de

---------------------------------------------------------------------------------------------------------


