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Schweiz. Verband der Fachleute für Bildung und Vermittlung im Museum
Association suisse des médiateurs culturels de musée
Associazione svizzera dei mediatori culturali di museo

MEDIAMUS

Ausschreibung Geschäftsführung (10-15%) 
 

mediamus, der Schweizerische Verband der Fachleute für Bildung und 
Vermittlung im Museum mit rund 300 Mitgliedern, sucht per 1. April 2023 oder 
nach Vereinbarung eine engagierte und flexible Person, die die Geschäftsstelle 
führt.  
 
Arbeitsumfang 

- ca. 550 Stunden pro Jahr auf Mandatsbasis plus projektbezogene drittmittelfinanzierte Aufgaben nach 
Absprache 

- Honorar: CHF 60.00 / Stunde 
 
Arbeitsort 

- durch Mandatsinhaber*in (zu Hause) eingerichtet mit monatlicher Entschädigung für Infrastruktur von CHF 
150.00 

 
Arbeitsbeginn 

- 1. April 2023 oder nach Vereinbarung 
- mit Einarbeitung durch bisherige Stelleninhaberin 

 
Aufgaben 

- Mitgliederverwaltung und -betreuung 
- Externe Kommunikation (Redaktion und Gestaltung von Newsletter und Webseite sowie Betreuung der 

Social-Media-Kanäle) 
- Interne Kommunikation (Sitzungsprotokolle, Koordinationsaufgaben etc.)  
- Strategische Unterstützung des Präsidiums und des Vorstands  
- Organisation, Koordination und Umsetzung von Veranstaltungen (Mitgliederversammlung, 

Weiterbildungen etc.), Projekten, Kooperationen und Publikationen in Zusammenarbeit mit dem Vorstand 
und Externen 

- Zahlungswesen, Budgetierung und Jahresabschluss in Zusammenarbeit mit externer Buchhaltung 
- Drittmittelakquisition in Zusammenarbeit mit dem Vorstand 

Profil 
- Organisationstalent mit hoher Selbstständigkeit und Antriebsenergie  
- Gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel, Photoshop/InDesign von Vorteil, Einarbeitung in Webseite- und 

Newsletter-Programm) 
- Gute Sprachkenntnisse in D und F (sicheres Schreiben in der Muttersprache; 1. Fremdsprache mündlich 

sehr gut; Italienischkenntnisse von Vorteil)  
- Gute Kenntnisse und Vernetzung im Bereich Kulturvermittlung in Museen  
 

Ihre vollständige schriftliche Bewerbung senden Sie bis 12. Februar 2023 digital als PDF-Dokument an 
info@mediamus.ch. 
 
Für Auskünfte steht Ihnen die bisherige Stelleninhaberin Silja Widmer gerne zur Verfügung (per Mail 
silja.widmer@mediamus.ch oder telefonisch am 6.2.23 und 9.2.23 unter der Nummer +41 79 780 96 03). 


