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Aufgaben-
bereich 

Leitung Assistenz Verwaltung Ticketing Sekretariat 

Theater 
(Planung, 
Konzeption, 
Ausführung) 

- Konzept 
- PR-Planung 
- Entscheidung über 

Vermietung an Dritte 

- Programmplanung 
(einzelne Stücke) 

- Recherche der Stücke 
- Kontakt zu Agenturen 
- Vertragsverhandlungen 
- Theaterpädagogik 
- PR-Material zu-

sammenstellen 
- Programmheft erstellen 
- Mitarbeit PR-Planung 
- Kontrolle Verkauf / 

Werbung 
- Koordination Technik 

- Vertragsabschluss 
- Versand PR Unterlagen / 

Terminüberwachung 
- KSK 
- GEMA 
- Garderoben 
- Abrechnung; Buchungen 
- DRK-Feuerwehr 
- Vergaben 
- Aufsicht im Theater 
- Vermietung an Dritte - 

Verträge 

- Ticketverkauf 
- Abonnementverkauf 
- Abonnenten-beratung 
- Bearbeitung Ticket 

Online 
- Abrechnung mit Auch 

& Kneidl 
- Kassen- und 

Kassenbuchführung 
- Einzahlung von 

Barbeträgen 

- Erledigung der 
Schreibarbeiten 
(Veranstaltungs-texte, 
Korrespon-denz, 
Verträge) 

- Erledigung von 
Versandaktionen 

- Mitarbeit Ticketing 

„Kunstflecken“ 
und  
„Kultur mit 
Biss“ 
(Planung, 
Konzeption, 
Ausführung) 

- Konzept  
- Programmplanung 
- Recherche der Inhalte 
- Kontakt zu Agenturen 
- Vertragsverhandlungen 
- PR Planung 
- PR-Material zu-

sammenstellen 
- Programmheft erstellen 
- Kontrolle Verkauf / 

Werbung 
- Koordination Technik 
 

- Mitarbeit bei 
Künstlerrecherche 

- Mitarbeit bei 
Veranstaltungs-
organisation 

- Vertragsabschluss 
- Versand PR Unterlagen/ 

Terminüberwachung 
- KSK 
- GEMA 
- Abrechnung 
- DRK-Feuerwehr 
- Vergaben 

- Ticketverkauf 
- Erstellung von 

Eintritttskarten 
- Abrechnung des 

Kartenverkaufs 
- Einzahlung von 

Barbeträgen 
- Abendkasse 

- Erledigung der 
Schreibarbeiten 
(Veranstaltungs-texte, 
Korrespon-denz, 
Verträge) 

- Erledigung von 
Versandaktionen 

- Mitarbeit Ticketing 

 


