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Mandatsbeschrieb 
 

Stelle Redaktionsleiter*in Zug Kultur Magazin und Webportal 

Stelleninhaber/in N.N. 

Umfang 30-40% 

Vorgesetzte Stelle Geschäftsführer*in 

Unterstellte Stelle keine 

Stellvertretung durch Teilweise durch Mitarbeitende der Geschäftsstelle 

Arbeitsort Tirolerweg 8, 6300 Zug resp. Home Office 

 

Stellenzweck/-ziel 

• Redaktionelle Gesamtleitung des Magazins und des 
Webportals 

• Inhaltliche Verantwortung des Magazins 

• Begleitaktivitäten in Social Media 

• Strategische Entwicklung und Planung Magazin und 
Webportal 

• Mitwirkung bei Weiterentwicklung der Angebote (mit 
Geschäftsstelle, Vorstand und/oder Dritten) 

 

Aufgabenbereiche Tätigkeiten 

Magazin 

• Inhaltliche Planung und Festlegung der ständigen Gefässe 

• Recherche, Bearbeiten und Verfassen von Editorial, Impressum, 
Nachrichten, Tatort Kultur 

• Abstimmung der Aufgabenverteilung mit den Mitarbeitenden der 
Geschäftsstelle 

• Vergabe von Schreibaufträgen und Redigieren von Artikeln 

• Vergabe von Fotoaufträgen, inkl. Qualitätssicherung 

• Produktion inkl. Layout der redaktionellen Seiten 

• Schlussredaktion und Abschlusskontrolle aller Seiten 

• Schnittstelle zu Webportal: Teaser, Nachricht am 
Herausgabetag, Archiv, Tatort Kultur 

• Redaktionsbudget 

Webportal 
• Verantwortung zur Schnittstelle Magazin 

• Statistiken/Auswertungen 
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Marketing 

• Social Media: Pflege der Kanäle Facebook und Instagram in 
Absprache mit der Geschäftsstelle 

• Schlussredaktion und Versand Newsletter 

• Werbung für Magazin und Webportal in Abstimmung mit 
Geschäftsführer*in 

• Sponsoring-Aktionen in Abstimmung mit Geschäftsführer*in 

Entwicklung und Planung 
• Strategische Entwicklung und Planung zusammen mit 

Geschäftsführer*in 

Führungsaufgaben 
• Redaktionelle Betreuung der Mitarbeitenden der Geschäftsstelle 

• Redaktionelle Betreuung der freien Mitarbeitenden (Text und 
Foto) 

Kompetenzen und Regelungen 

• Selbstständige Planung und Produktion des Magazins 

• Entscheidungsbefugnis über Text, Inhalt und Foto nach 
journalistischen Grundsätzen und Richtlinien des Vorstands 

• Weisungs- und Redigierungsbefugnis in redaktionellen Fragen 
gegenüber den Mitarbeitenden der Geschäftsstelle sowie den 
freien Mitarbeitenden Text und Foto 

• Entscheidungsbefugnis für Schnittstelle Webportal 

• Finanzausgaben im Rahmen des Redaktionsbudgets 

Arbeitszeiten 

• Auf der Grundlage der Erscheinungstermine der zehn Ausgaben 
des Magazins sowie der Planungs-, Entwicklungs- und 
Optimierungsarbeiten bei Nicht-Erscheinungsterminen. 

• Längere Abwesenheiten (Ferien usw.) sind mit 
Geschäftsführer*in abzustimmen. 

 
 
Zug, 1. September 2023 
 
 
Die Mandatsgeberin IG Kultur Zug Stelleninhaber*in 
 
 
     
Barbara Gysel    
Präsidentin 


