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Stellenbeschrieb 
 

Stelle 
Mitarbeiter*in Geschäftsstelle für die Bereiche Kommunikation und 
Redaktion 

Stelleninhaber*in N.N. 

Arbeitsprozente Festanstellung mit 40 bis 60 Stellenprozenten 

Vorgesetzte Stelle Geschäftsführung IG Kultur 

Unterstellte Stellen keine 

Stellvertretung durch 
 Geschäftsführung IG Kultur Zug 
 Redaktionsleitung Zug Kultur Magazin und Webportal 

Vertritt 
 Teilbereiche Geschäftsführer*in IG Kultur 
 Teilbereiche Redaktionsleiter*in Zug Kultur Magazin und 

Webportal 

Arbeitsort 
Tirolerweg 8, 6300 Zug, resp. Homeoffice (der Anteil ist zu verein-
baren) 

 

 

Stellenzweck/-ziel Mitarbeit Geschäftsstelle für die Bereiche Kommunikation und 
Redaktion 

 

 

Aufgabenbereiche Tätigkeiten 

Kommunikation 

 Bewirtschaftung der Online-Kommunikationskanäle wie 
Webportal, Social Media, Newsletter 

 Ansprechpartner*in für kulturelle Institutionen, Vereine, 
Kulturschaffende sowie Private, Lehrpersonen und 
Schulleitungen 

 Akquisition und Pflege von Einträgen auf www.zugkultur.ch  
 … 

Magazin und Webportal 

 Selbständiges Arbeiten im Bereich Magazin und Webportal 
gemäss Abstimmung mit der Redaktionsleiterin und der 
Geschäftsführung 

 Zielgruppengerechtes Verfassen und Redigieren von Texten 
 Produktion inkl. Layout der Szene- und Veranstaltungsseiten 



 

 Eigenständige Themenwahl und Bereitstellung der Inhalte 
 Mitwirkung bei der gemeinsamen Planung mit den 

Mitarbeitenden der Geschäftsstelle  
 … 

Vermittlung 

 Mitarbeit an der Weiterentwicklung unserer Dienstleistung in 
Absprache mit der Geschäftsführung 

 Ansprechperson für Lehrpersonen und Kultuvermittler*innen der 
Institutionen 

 Prüfung der Vermittlungsangebote auf dem Webportal 
 … 

Projekte und Veranstaltungen 

Nach Absprache / zu definieren: 

 Mitwirkung bei Projektplanung, –umsetzung und -evaluation  
 Organisieren von kleineren Veranstaltungen (Vernetzung) 

 

 

 

Anforderungen  

Fachkompetenz 

 Know-how resp. Erfahrung in den Bereichen Kommunikation, 
z.B. Aus-/Weiterbildung in den Bereichen Kommunikation, 
Marketing, Journalismus 

 Know-how resp. Erfahrung im Bereich Kultur, idealerweise in 
Kulturvermittlung z.B. durch Aus-/Weiterbildung in 
Kulturmanagement oder Kulturvermittlung 

 Idealerweise Kenntnisse in Bildverarbeitungsprogrammen wie 
Photoshop und InDesign 

 Idealerweise erfahren in Projektmanagement 
 Idealerweise Vertrautheit mit der Struktur und Kulturlandschaft 

im Kanton Zug 

Methodenkompetenz 

 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise, aber auch Selbst-
verständnis als Teamplayer*in 

 Starke Dienstleistungs- und Kundenorientierung 
 Vernetztes Denken und Freude an aktiver Netzwerktätigkeit 
 Versiertheit im Umgang mit MS-Office- und Bild-Programmen 

(Photoshop, Indesign) 

Sozial- und Selbstkompetenz 

 Motiviert und kommunikativ mit verschiedenen Zielgruppen 
 Zuverlässig und verantwortungsbewusst 
 Initiativ / Freude an aktiver Mitgestaltung 
 Authentisches Vertreten der IG Kultur Zug nach aussen 

Spezifische Hinweise  Generell attraktive Arbeitsbedingungen, u.a. Homeoffice möglich 
(Anteil zu vereinbaren) 



 

 Arbeitsplanung: Aufgrund der Herausgabe des Magazins Zug 
Kultur starke Orientierung an monatlichem «Rhythmus» (10x 
jährlich) 

 Jahresarbeitszeit (Basis 100% = 40 Stunden/Woche) 

 
 
Ort/Datum   
 
 
     
Stelleninhaber*in   Präsident*in 


