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Leitung Sekretariat Visarte Region Basel 25% 

Ab 1. August 2024 sowie mit einem Monat Einarbeitung im Juni oder Juli 2024 
Arbeitspensum 10,5 Std. in der Woche – Präsenzzeiten verhandelbar 
Jahreslohn: CHF 13‘000 
 
Visarte ist der Berufsverband der visuell schaffenden Künstler:innen, der Kurator:innen und der 
Architekt:innen in der Schweiz. Die Visarte Region Basel ist dessen regionale Vertretung für die 
Kantone Basel-Stadt und Basel-Landschaft. Die Regionalgruppe ist zudem Veranstalterin von 
Anlässen und Ausstellungen im Bereich Bildende Kunst. Gemeinsam mit anderen Verbänden und 
Netzwerken setzt sie sich für gute Rahmenbedingungen im Zusammenhang mit dem künstlerischen 
Schaffen ein. 
 
Ihre Aufgaben 

Allgemeine Korrespondenz, Erstkontakt, Unterhalt Adressdateien, Versände, sowie Beratung für 
(Neu-) Mitglieder und Kontakt zu Visarte Schweiz. Pflege des Archivs.   

Finanzbuchhaltung und Zahlungsverkehr. Vorbereitung Jahresabschluss für/mit Buchhalter:in und 
Begleitung Revision.  

In enger Zusammenarbeit mit dem Vorstand: Teilnahme und Protokollführung an Sitzungen und an 
weiteren Anlässen wie Retraite. Eintragungen der Aktivitäten in Traktandenliste und Zeitstrahl. 
Mithilfe bei Öffentlichkeitsarbeit, Ausstellungen, Events, Kooperationen und Mitgliederpflege. 

  
Ihr Profil 

Erfahrung/Ausbildung:  
Sie haben Berufserfahrung oder eine Ausbildung im administrativen und finanziellen Bereich, 
Projekterfahrungen, sind mit dem Vereinswesen vertraut, und verfügen über gute Kenntnisse im 
digitalen Bereich (Mac OS). Sie haben ein reges Interesse an Kunst und Kultur und den aktuellen 
Diskursen oder eigene Erfahrung darin. 

Persönlichkeit:  
Sie sind eine aufmerksame, offene Persönlichkeit mit Interesse an einem aussergewöhnlichen Job. 
Selbständiges, zuverlässiges und effizientes Arbeiten in breitem Themenbereich interessiert Sie. Sie 
arbeiten gern allein und im Team und mit unterschiedlichsten Menschen. 

Sprache:  
Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift und Fremdsprachenkenntnisse in Englisch und Französisch 
sind willkommen.  
 
Spricht Sie diese Stelle an? Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung bis 30. März 2024 an 
vorstand@visarte.ch 
 
Bei Fragen gibt das Co-Präsidium des Vorstands gerne Auskunft.  
vorstand@visarte.ch 
Irene Maag | 078 885 52 04 
Sabine Gysin | 079 518 41 22 


