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Wir suchen ab sofort
eine/n Office Manager/Teamassistenz Verwaltung (m/w/d)

Wer wir sind

Das Thalia Theater mit den Spielstétten am Alstertor und in der Gauf3stralie zahlt zu den flihrenden
Sprechtheatern im deutschsprachigen Raum. Der gesellschaftspolitisch ausgerichtete Spielplan vereint
Urauffihrungen, Klassiker und Gastspiele sowie internationale Projekte und Festivals. Entschiedene
Regiehandschriften sowie ein starkes, hochgelobtes Ensemble bestimmen das kiinstlerische Profil.

Ihre Aufgaben

Enge Zusammenarbeit mit der Verwaltungsleitung

Allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben
Allgemeine Korrespondenz, Erstellung von Protokollen
Terminkoordination und -organisation fur die Verwaltungsleitung
Evaluation und Optimierung von Office-Prozessen
Wissensmanagement und Recherchetétigkeiten

Biiroorganisation (digital & analog)

Betreuung des Reisemanagements

Wir erwarten

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung im Bereich Officemanagement

Schnelle Auffassungsgabe und Flexibilitat

Organisationsgeschick und strukturierte Arbeitsweise, Kreativitdt sowie ein hohes Mal an
Kommunikations- und Teamfahigkeit

e Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen

o Flieende Deutsch- und Englischkenntnisse

Es handelt sich um eine Teilzeitstelle mit 28,5 Std./wochentlich.
Die tarifliche Einordnung erfolgt in den TV — AVH.

Das Thalia Theater steht fur Gleichstellung und richtet sich gegen Benachteiligung. Es begrii3t und
wertschatzt Bewerbungen von Menschen aller Geschlechter, aller Nationalitaten, aller ethnischer oder
religioser Herkinfte und mit vielfaltigen Lebenshintergriinden. Das Thalia Theater ist offen fir alle.
Besonders wichtig ist dem Thalia Theater die Reprasentanz von kultureller Vielfalt in jedweder Form.
Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung unter Beachtung aller Umstande des
Einzelfalls vorrangig beriicksichtigt (der Einsatzort ist nur eingeschrénkt barrierefrei).

Bitte Ubersenden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) ausschlieRlich
per E-Mail (alle Unterlagen zusammengefasst in einem pdf-Dokument) bis zum 08.01.2025 an
folgende E-Mail-Adresse: bewerbung@thalia-theater.de

Hamburg, den 10. Dezember 2024
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