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Die Zauberlaterne Einsiedeln sucht
eine/n Sekretar/in

Bei der Zauberlaterne, dem Filmklub fur 6- bis 12-Jahrige, entdecken Kinder qualitative
Filme und eignen sich eine gute erste Filmbildung an.

lhre Aufgaben

e Das Sekretariat des Klubs fuhren (Briefe, Mails, Einladungen, Protokolle).

Die Adressverwaltung der Kinder-Mitglieder vom Klub fuhren.

Informationen sammeln, um die Klubzeitung laufend zu aktualisieren.

Die Klubwebseite aktualisieren.

Die Einschreibungen gemeinsam mit den Mitarbeitenden an der Kasse
koordinieren.

e Beim Verkauf der Mitgliedausweise anlasslich der ersten Vorstellung mithelfen.

Unsere Anforderungen
Sie sind gut organisiert und arbeiten genau. Vor allem ist es lhnen ein Anliegen,
moglichst vielen Kindern den Zugang zu Film und Kultur zu ermdglichen.

Wir bieten

Die Zauberlaterne bietet Ihnen ein interessantes und angenehmes Tatigkeitsgebiet, in
dem Sie lhre Kenntnisse einsetzen und neue erwerben konnen. In |hrer Tatigkeit
werden Sie vom Dachverein Die Zauberlaterne, der 75 Klubs in der Schweiz
koordiniert, unterstitzt und begleitet.

Konditionen

e Adressenverwaltung bei Saisonstart (1 bis 2 Tage im September)

e Sekretariat verwalten und regelmassig die Adressen aktualisieren (3 bis 4 Stunden
pro Monat)

e Sie haben die Moglichkeit, an den Vorstellungen des Klubs teilzunehmen.

e Spesenentschadigung



