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Nationales
Qualifizierungsprogramm
für Stellensuchende
aus Kultur, Gastronomie, Kommunikation und mehr

1 Kulturbetrieb – 9 Fachbereiche
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Kunst- und Kulturschaffende sind in der beruflichen Karriere 
regelmässig auf sich alleine gestellt. Die arbeitsmarktlichen 
Voraussetzungen sind spezifisch und speziell. Oft reichen 
herkömmliche Strategien nicht aus, um die Frage der Existenz- 
sicherung zu lösen. 
Der Kulturmarkt hat sich in den letzten 15 Jahren  zu einem 
Kompetenzzentrum für Kulturschaffende entwickelt, das sein 
Angebot ab Herbst 2019 in den Sparten Musik, Theater  
und Tanz vertieft und um die Bereiche Kulturmanagement und 
Produktionsleitung erweitert. Im Mittelpunkt unserer Arbeit  
mit Kulturschaffenden steht die individuelle Betreuung jedes 
Teilnehmenden.

Ziele
–– Standortbestimmung mit Analyse der beruflichen  
Möglichkeiten

–– Werkzeuge für eine adäquate Selbstvermarktung
–– Entwicklung von existenzsichernden Perspektiven, 
Engagements, Zusatzjobs

Angebot
–– Individuelles Coaching
–– Dossier-/ Portfolio-Coaching: Bewerbungsunterlagen, 
Lebenslauf, Website, Vorsprechprogramme, Präsent-
ationen, Audio-/Video-Demos erstellen oder aufbereiten 

–– Bewerbungsstrategien für den verdeckten Arbeits-
markt Kulturwirtschaft entwickeln

–– Analyse und gezielter Auf- und Ausbau des beruflichen 
Netzwerks

–– Künstlerische Konzepte und Eingaben erarbeiten, 
deren Präsentation vorbereiten und trainieren.  
Projekte zur Umsetzungsreife bringen. Im Eignungsfall 
mentorierte Realisierung im Kulturmarkt

–– Trainings zum Erhalt berufsspezifischer Fertigkeiten
–– Vertiefende Kurse und Workshops 
–– Strategie und Selbstmarketing in Hinblick auf ein 
zweites berufliches Standbein zur Existenzsicherung: 
Kernkompetenzen, Schlüsselqualifikationen und beruf-
liche wie auch ausserberufliche Erfahrungen bewusst 
machen und im Portfolio überzeugend darstellen

B2.1.1  Merkblatt_Kulturschaffende

Voraussetzungen
Mindestens dreijährige Berufsausbildung an einer 
staatlich anerkannten Schule oder mehrjährige professio-
nelle Tätigkeit in einer der folgenden Berufsgruppen:
Bühnenkünstler*innen aus Theater und Tanz; 
Musiker*innen, Sänger*innen; 
Bildende Künstler*innen,
Film- und Videoschaffende; 
Regisseur*innen, Choreograf*innen, Dramaturg*innen, 
Kurator*innen; 
Szenograf*innen, Bühnen- und Kostümbildner*innen; 
Theater- und Tanzpädagog*innen, Kunst- und 
Kulturvermittler*innen;
Kulturmanager*innen, Produktionsleiter*innen. 

Team
Wolfgang Beuschel (Leitung): Regisseur, Schauspieler, 
Musiker, Erwachsenenbildner, begleitet seit 15 Jahren 
Kulturschaffende als Coach
Susanne Morger: Sozialpädagogin, Organisations- 
entwicklerin, Produktionsleiterin, Kuratorin
Andreas Stäuble: Bildender Künstler, Kunst- und  
Kulturvermittler, Filmemacher und Produzent

Dauer
In der Regel sechs Monate. Ein Eintritt ist alle zwei 
Wochen möglich.

Kosten
Teilnehmende tragen selbst keine Kosten. Diese werden 
von der zuweisenden Stelle (RAV, IV oder Soziale Dienste) 
vollumfänglich übernommen. 

Information und Anmeldung
www.kulturmarkt.ch
Jede zweite Woche findet ein Informationsnachmittag für 
Interessierte statt. 
Anmeldung: info@kulturmarkt.ch
Telefonische Auskunft: 
Dieter Sinniger, Geschäftsleiter, 044 457 10 37 
Wolfgang Beuschel, 
Bereichsleiter Kulturschaffende, 044 457 10 38

Perspektiven für 
Kulturschaffende 
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Kulturmarkt
Der Kulturmarkt ist ein nationales Qualifizierungsprogramm 
für Stellensuchende aus Kultur, Kommunikation und Gastro-
nomie. Die Festangestellten haben langjährige Berufs- und 
Führungserfahrung in Kultur, Verwaltung und Privatwirtschaft. 
Die Organisation hat einen Leistungsauftrag des SECO und ist 
qualitätszertifiziert.

Der Kulturmarkt betreibt ein Veranstaltungshaus mit Restau-
rant im Zürcher Kreis 3. Er ermöglicht Veranstaltungen aus 
verschiedenen Kultursparten, vermietet die Räume an Dritte 
und unterstützt diese beim Organisieren, Durchführen und 
Bewerben ihrer öffentlichen Anlässe.
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Perspektiven für 
Kulturschaffende 



Angebot 
–	ein Arbeitsplatz auf Zeit in einem Veranstaltungshaus mit 

Restaurant, nah am ersten Arbeitsmarkt
–	fachliche Weiterbildungen, individuelles Fachcoaching
–	Unterstützung beim Erstellen und Optimieren der Bewer-

bungsunterlagen
–	Beratung bei der Stellensuche, persönliches Coaching und 

persönlichkeitsfördernde Kurse

Ziel
–	Chancen im ersten Arbeitsmarkt verbessern
–	aktuellen Leistungsausweis erarbeiten
–	neue Fachkenntnisse erwerben
–	persönliche, soziale und berufliche Kompetenzen stärken

Betrieb
Der Kulturmarkt ist ein Veranstaltungshaus mit Restaurant  
im Zürcher Kreis 3. Er ermöglicht Veranstaltungen aus 
verschiedenen Kultursparten, vermietet die Räume an Dritte 
und unterstützt diese beim Organisieren, Durchführen und 
Bewerben ihrer öffentlichen Anlässe. Das Restaurant kocht 
und serviert von Montag bis Freitag täglich wechselnde 
Mittagsmenüs und sorgt für die kulinarische Begleitung der 
Anlässe. Ausserdem realisiert der Kulturmarkt eigene Theater- 
und Musikproduktionen. Die Festangestellten haben langjäh-
rige Berufs- und Führungserfahrung in Kultur, Verwaltung  
und Privatwirtschaft. Die Organisation ist SVOAM-zertifiziert.

Bedingungen 
–	Motivation, Flexibilität und Interesse an einem lebendigen 

Kultur- und Gastronomiebetrieb, Kundenorientierung und 
Dienstleistungsbereitschaft

–	Genehmigung der zuweisenden Stelle (RAV, IV, Sozialamt)
–	Erfüllen der fachspezifischen Anforderungen

Dauer
In der Regel sechs Monate. Wer eine feste Stelle findet, kann 
den Einsatz im Kulturmarkt per sofort beenden. 

Mehr Informationen
www.kulturmarkt.ch 
Jede zweite Woche findet ein Informationsnachmittag für 
Interessierte statt. Die Anmeldung dafür erfolgt über die 
zuweisende Stelle (RAV, IV, Sozialamt).

Arbeit
Erbringen von Dienstleistungen für öffentliche und private 
Veranstaltungen, technische Anlagen betreuen, reibungs-
losen Veranstaltungsablauf gewährleisten 

Tätigkeiten Tontechnik
–– Auf- und Abbau von PA (Public Adress) und Backline
–– Verkabeln und Mikrofonierung
–– Fahren des Tons bei Eigen- und Fremdveranstaltungen
–– Aufnehmen, Editieren, Mischen und Mastern  
von Musik- und Sprachproduktionen

–– Aufnahmen zur Erweiterung des hauseigenen Ton- und 
Geräusche-Archives

–– Unterhalt und Inventarisieren von Tonmaterial
–– Einblick erhalten in Licht- und Bühnentechnik 
–– Bereitstellungsarbeiten

Tätigkeiten Lichttechnik
–– Einleuchten und Umhängen von Scheinwerfern
–– Fahren des Lichts bei Eigen- und Fremd- 
veranstaltungen

–– Einrichten und Unterhalt der Stromversorgung  
in Saal und rückwärtigen Räumen

–– Unterhalt und Inventarisieren von Lichtmaterial
–– Einblick erhalten in Ton- und Bühnentechnik

Tätigkeiten Bühnentechnik
–– Auf-, Ab- und Umbau von Bühne und  
Zuschauertribüne

–– Planen und Durchführen von Unterhaltsarbeiten 
–– Einblick und Mithilfe in allen technischen  
Gebieten (Bühne, Ton, Licht) 

–– Planung und Bau von Requisiten und Bühnenbildern 

Anforderungen
Technische Berufslehre oder Berufserfahrung; Interesse 
und Flair für Technik 

Berufsgruppen
Licht-, Ton-, Veranstaltungs- und Bühnentechnik,  
Messebau, Audiodesign

Fachbereich 
Veranstaltungstechnik

Kulturmarkt, Aemtlerstrasse 23, 8003 Zürich  
044 457 10 30, info@kulturmarkt.ch, kulturmarkt.ch
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Angebot 
–	ein Arbeitsplatz auf Zeit in einem Veranstaltungshaus mit 

Restaurant, nah am ersten Arbeitsmarkt
–	fachliche Weiterbildungen, individuelles Fachcoaching
–	Unterstützung beim Erstellen und Optimieren der Bewer-

bungsunterlagen
–	Beratung bei der Stellensuche, persönliches Coaching und 

persönlichkeitsfördernde Kurse

Ziel
–	Chancen im ersten Arbeitsmarkt verbessern
–	aktuellen Leistungsausweis erarbeiten
–	neue Fachkenntnisse erwerben
–	persönliche, soziale und berufliche Kompetenzen stärken

Betrieb
Der Kulturmarkt ist ein Veranstaltungshaus mit Restaurant  
im Zürcher Kreis 3. Er ermöglicht Veranstaltungen aus 
verschiedenen Kultursparten, vermietet die Räume an Dritte 
und unterstützt diese beim Organisieren, Durchführen und 
Bewerben ihrer öffentlichen Anlässe. Das Restaurant kocht 
und serviert von Montag bis Freitag täglich wechselnde 
Mittagsmenüs und sorgt für die kulinarische Begleitung der 
Anlässe. Ausserdem realisiert der Kulturmarkt eigene Theater- 
und Musikproduktionen. Die Festangestellten haben lang-
jährige Berufs- und Führungserfahrung in Kultur, Verwaltung  
und Privatwirtschaft. Die Organisation ist SVOAM-zertifiziert.

Bedingungen 
–	Motivation, Flexibilität und Interesse an einem lebendigen 

Kultur- und Gastronomiebetrieb, Kundenorientierung und 
Dienstleistungsbereitschaft

–	Genehmigung der zuweisenden Stelle (RAV, IV, Sozialamt)
–	Erfüllen der fachspezifischen Anforderungen

Dauer
In der Regel sechs Monate. Wer eine feste Stelle findet, kann 
den Einsatz im Kulturmarkt per sofort beenden. 

Mehr Informationen
www.kulturmarkt.ch 
Jede zweite Woche findet ein Informationsnachmittag für 
Interessierte statt. Die Anmeldung dafür erfolgt über die 
zuweisende Stelle (RAV, IV, Sozialamt).

Arbeit
Unterstützen der Bereichsleitung beim Realisieren 
von kulturellen öffentlichen und privaten Anlässen. 

Tätigkeiten
–– Mithilfe beim Planen, Organisieren, Umsetzen und Nach-
bearbeiten von Veranstaltungen

–– Kundenanfragen bearbeiten
–– Abklärungen zu Licht- und Tontechnik
–– Abklärungen zu Gastronomie- und Barangebot
–– Abklären von Preisen und Preisgestaltungsfragen
–– allgemeine Sekretariatsarbeiten; Protokolle schreiben
–– Mithilfe beim Bereitstellen der Infrastruktur  
und Aufräumarbeiten

–– Aushilfe bei Abendkasse und Bar 
–– Arbeit an eigenen Projekten 

Anforderungen
Kommunikative, kundenorientierte und offene Persönlich-
keit mit organisatorischem Können, gute Windows-Office 
Anwenderkenntnisse, Bereitschaft zu Abend- und  
Samstagseinsätzen, gute Deutschkenntnisse

Berufsgruppen	
Kaufmännische Berufe

Fachbereich 
Veranstaltungsbüro

Kulturmarkt, Aemtlerstrasse 23, 8003 Zürich  
044 457 10 30, info@kulturmarkt.ch, kulturmarkt.ch
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Angebot 
–	ein Arbeitsplatz auf Zeit in einem Veranstaltungshaus mit 

Restaurant, nah am ersten Arbeitsmarkt
–	fachliche Weiterbildungen, individuelles Fachcoaching
–	Unterstützung beim Erstellen und Optimieren der Bewer-

bungsunterlagen
–	Beratung bei der Stellensuche, persönliches Coaching und 

persönlichkeitsfördernde Kurse

Ziel
–	Chancen im ersten Arbeitsmarkt verbessern
–	aktuellen Leistungsausweis erarbeiten
–	neue Fachkenntnisse erwerben
–	persönliche, soziale und berufliche Kompetenzen stärken

Betrieb
Der Kulturmarkt ist ein Veranstaltungshaus mit Restaurant  
im Zürcher Kreis 3. Er ermöglicht Veranstaltungen aus 
verschiedenen Kultursparten, vermietet die Räume an Dritte 
und unterstützt diese beim Organisieren, Durchführen und 
Bewerben ihrer öffentlichen Anlässe. Das Restaurant kocht 
und serviert von Montag bis Freitag täglich wechselnde 
Mittagsmenüs und sorgt für die kulinarische Begleitung der 
Anlässe. Ausserdem realisiert der Kulturmarkt eigene Theater- 
und Musikproduktionen. Die Festangestellten haben lang-
jährige Berufs- und Führungserfahrung in Kultur, Verwaltung  
und Privatwirtschaft. Die Organisation ist SVOAM-zertifiziert.

Bedingungen 
–	Motivation, Flexibilität und Interesse an einem lebendigen 

Kultur- und Gastronomiebetrieb, Kundenorientierung und 
Dienstleistungsbereitschaft

–	Genehmigung der zuweisenden Stelle (RAV, IV, Sozialamt)
–	Erfüllen der fachspezifischen Anforderungen

Dauer
In der Regel sechs Monate. Wer eine feste Stelle findet, kann 
den Einsatz im Kulturmarkt per sofort beenden. 

Mehr Informationen
www.kulturmarkt.ch 
Jede zweite Woche findet ein Informationsnachmittag für 
Interessierte statt. Die Anmeldung dafür erfolgt über die 
zuweisende Stelle (RAV, IV, Sozialamt).

Arbeit
Gestalten von Kommunikationsmitteln für Veranstaltungen 
und Restaurant; Gestaltungs- oder Fotoaufträge für das 
Haus und für Stellensuchende aus anderen Fachbereichen

Tätigkeiten
–– Kreation und Umsetzung von Flyern, Plakaten,  
Monatsprogramm und Infoblättern, inkl.  
Realisation und Druckvorstufe

–– Gestalten von Printprodukten für die interne  
Kommunikation

–– Bearbeiten von Bild- und Fotomaterial
–– Anwenden von Grafik- und Layoutprogrammen  
(Photoshop, Illustrator, InDesign)

–– Erstellen / Überarbeiten des eigenen Arbeitsportfolios
–– Fotografieren von Veranstaltungen und Räumen
–– Aushilfe in anderen Fachbereichen 

Anforderungen
Branchen- und Adobe-Softwarekenntnisse,  
gute Deutschkenntnisse, Interesse und Freude  
an visueller Gestaltung

Berufsgruppen
Grafik, Visuelle Gestaltung, Illustration, Design, Polygrafie, 
Fotografie

Fachbereich 
Visuelle Gestaltung

Kulturmarkt, Aemtlerstrasse 23, 8003 Zürich  
044 457 10 30, info@kulturmarkt.ch, kulturmarkt.ch
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Angebot 
–	ein Arbeitsplatz auf Zeit in einem Veranstaltungshaus mit 

Restaurant, nah am ersten Arbeitsmarkt
–	fachliche Weiterbildungen, individuelles Fachcoaching
–	Unterstützung beim Erstellen und Optimieren der Bewer-

bungsunterlagen
–	Beratung bei der Stellensuche, persönliches Coaching und 

persönlichkeitsfördernde Kurse

Ziel
–	Chancen im ersten Arbeitsmarkt verbessern
–	aktuellen Leistungsausweis erarbeiten
–	neue Fachkenntnisse erwerben
–	persönliche, soziale und berufliche Kompetenzen stärken

Betrieb
Der Kulturmarkt ist ein Veranstaltungshaus mit Restaurant  
im Zürcher Kreis 3. Er ermöglicht Veranstaltungen aus 
verschiedenen Kultursparten, vermietet die Räume an Dritte 
und unterstützt diese beim Organisieren, Durchführen und 
Bewerben ihrer öffentlichen Anlässe. Das Restaurant kocht 
und serviert von Montag bis Freitag täglich wechselnde 
Mittagsmenüs und sorgt für die kulinarische Begleitung der 
Anlässe. Ausserdem realisiert der Kulturmarkt eigene Theater- 
und Musikproduktionen. Die Festangestellten haben lang-
jährige Berufs- und Führungserfahrung in Kultur, Verwaltung  
und Privatwirtschaft. Die Organisation ist SVOAM-zertifiziert.

Bedingungen 
–	Motivation, Flexibilität und Interesse an einem lebendigen 

Kultur- und Gastronomiebetrieb, Kundenorientierung und 
Dienstleistungsbereitschaft

–	Genehmigung der zuweisenden Stelle (RAV, IV, Sozialamt)
–	Erfüllen der fachspezifischen Anforderungen

Dauer
In der Regel sechs Monate. Wer eine feste Stelle findet, kann 
den Einsatz im Kulturmarkt per sofort beenden. 

Mehr Informationen
www.kulturmarkt.ch 
Jede zweite Woche findet ein Informationsnachmittag für 
Interessierte statt. Die Anmeldung dafür erfolgt über die 
zuweisende Stelle (RAV, IV, Sozialamt).

Arbeit
Koordinieren und Umsetzen von Kommunikationsmass-
nahmen zum Bewerben von Veranstaltungen und 
Restaurant; Texte verfassen, redigieren, Korrekturlesen 

Tätigkeiten
–– Austausch und Koordination mit VeranstalterInnen und 
mit dem Fachbereich «Visuelle Gestaltung»

–– Texten für Flyer, Newsletter und andere Kommunikati-
onsmittel

–– Blog-Beiträge planen, recherchieren und verfassen
–– Aktualisieren der Website (CMS)
–– Betreuen der Facebook-Seite 
–– Schreiben von Sitzungsprotokollen
–– Versenden von Veranstaltungshinweisen an die Medien
–– Eintragen von Veranstaltungshinweisen auf online-
Agendas

–– Plakat-Aushänge à-jour halten und Flyer-Touren  
durchführen 

–– Reservationswesen und Abendkasse-Betreuung
–– Allgemeine Büroarbeiten, bedienen der Telefonzentrale, 
Versände durchführen

–– Aushilfe in anderen Fachbereichen 

Anforderungen
Ausbildung oder mehrjährige Berufserfahrung in einem 
Bereich der Unternehmenskommunikation, perfekte 
Deutschkenntnisse schriftlich und  
mündlich, Erfahrung im Schreiben von Texten, organisato-
rische Fähigkeiten

Berufsgruppen
Kommunikation, Marketing, PR, Journalismus, KV

Fachbereich 
Marketing & Kommunikation

Kulturmarkt, Aemtlerstrasse 23, 8003 Zürich  
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Angebot 
–	ein Arbeitsplatz auf Zeit in einem Veranstaltungshaus mit 

Restaurant, nah am ersten Arbeitsmarkt
–	fachliche Weiterbildungen, individuelles Fachcoaching
–	Unterstützung beim Erstellen und Optimieren der Bewer-

bungsunterlagen
–	Beratung bei der Stellensuche, persönliches Coaching und 

persönlichkeitsfördernde Kurse

Ziel
–	Chancen im ersten Arbeitsmarkt verbessern
–	aktuellen Leistungsausweis erarbeiten
–	neue Fachkenntnisse erwerben
–	persönliche, soziale und berufliche Kompetenzen stärken

Betrieb
Der Kulturmarkt ist ein Veranstaltungshaus mit Restaurant  
im Zürcher Kreis 3. Er ermöglicht Veranstaltungen aus 
verschiedenen Kultursparten, vermietet die Räume an Dritte 
und unterstützt diese beim Organisieren, Durchführen und 
Bewerben ihrer öffentlichen Anlässe. Das Restaurant kocht 
und serviert von Montag bis Freitag täglich wechselnde 
Mittagsmenüs und sorgt für die kulinarische Begleitung der 
Anlässe. Ausserdem realisiert der Kulturmarkt eigene Theater- 
und Musikproduktionen. Die Festangestellten haben lang-
jährige Berufs- und Führungserfahrung in Kultur, Verwaltung  
und Privatwirtschaft. Die Organisation ist SVOAM-zertifiziert.

Bedingungen 
–	Motivation, Flexibilität und Interesse an einem lebendigen 

Kultur- und Gastronomiebetrieb, Kundenorientierung und 
Dienstleistungsbereitschaft

–	Genehmigung der zuweisenden Stelle (RAV, IV, Sozialamt)
–	Erfüllen der fachspezifischen Anforderungen

Dauer
In der Regel sechs Monate. Wer eine feste Stelle findet, kann 
den Einsatz im Kulturmarkt per sofort beenden. 

Mehr Informationen
www.kulturmarkt.ch 
Jede zweite Woche findet ein Informationsnachmittag für 
Interessierte statt. Die Anmeldung dafür erfolgt über die 
zuweisende Stelle (RAV, IV, Sozialamt).

Arbeit
Das Restaurant Kulturmarkt  bietet Platz für bis zu 120 
Personen. Es betreibt ein Mittagsgeschäft von Montag bis 
Freitag mit täglich rund 80 Menüs.  
Es realisiert Bankette und Apéros für geschlossene 
Gesellschaften und führt die Bar bei Kulturveranstaltun-
gen. 

Tätigkeiten Küche
–– Warenannahme und -kontrolle, fachgerechte Lagerung 
und Lagerbewirtschaftung

–– Vorbereiten und Rüsten, Mise en Place
–– Fachgerechte Vor- und Zubereitung von kalten und 
warmen Speisen

–– Organisieren der Menüausgabe
–– Menüplanung und Sitzungsteilnahme
–– Vorschriften zu Hygiene und Arbeitssicherheit umsetzen
–– Reinigung der Küche und Nebenräume
–– Material- und Wareninventur
–– Mithilfe bei Banketten und Abendveran- 
staltungen

Tätigkeiten Service / Bar
–– Mise en Place Restaurant
–– Mittagsservice, Service bei Abendveranstaltungen 
(Bankette, Bar)

–– Bedienen und Bewirtschaften der Bar und  
des Buffets

–– Betreuen des Vorspeisenbuffets in Selbst- 
bedienung

–– Dekoration Tische, Bar, Raum
–– Vorschriften zu Hygiene und Arbeitssicherheit umsetzen
–– Reinigungs- und Aufräumarbeiten
–– Fachgerechte Entsorgung des anfallenden Betriebs 
abfalls

–– Material- und Wareninventur

Anforderungen
Kenntnisse und Erfahrung im Gastronomiebereich 

Berufsgruppen
Koch  / Köchin, Hilfskoch / -köchin,  
Küchenangestellte / r, Servicefachangestellte / r, Restaurati-
onsangestellte / r

Fachbereich 
Gastronomie

Kulturmarkt, Aemtlerstrasse 23, 8003 Zürich  
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B2.1.6  Merkblatt_Gastronomie



Angebot 
–	ein Arbeitsplatz auf Zeit in einem Veranstaltungshaus mit 

Restaurant, nah am ersten Arbeitsmarkt
–	fachliche Weiterbildungen, individuelles Fachcoaching
–	Unterstützung beim Erstellen und Optimieren der Bewer-

bungsunterlagen
–	Beratung bei der Stellensuche, persönliches Coaching und 

persönlichkeitsfördernde Kurse

Ziel
–	Chancen im ersten Arbeitsmarkt verbessern
–	aktuellen Leistungsausweis erarbeiten
–	neue Fachkenntnisse erwerben
–	persönliche, soziale und berufliche Kompetenzen stärken

Betrieb
Der Kulturmarkt ist ein Veranstaltungshaus mit Restaurant  
im Zürcher Kreis 3. Er ermöglicht Veranstaltungen aus 
verschiedenen Kultursparten, vermietet die Räume an Dritte 
und unterstützt diese beim Organisieren, Durchführen und 
Bewerben ihrer öffentlichen Anlässe. Das Restaurant kocht 
und serviert von Montag bis Freitag täglich wechselnde 
Mittagsmenüs und sorgt für die kulinarische Begleitung der 
Anlässe. Ausserdem realisiert der Kulturmarkt eigene Theater- 
und Musikproduktionen. Die Festangestellten haben lang-
jährige Berufs- und Führungserfahrung in Kultur, Verwaltung  
und Privatwirtschaft. Die Organisation ist SVOAM-zertifiziert.

Bedingungen 
–	Motivation, Flexibilität und Interesse an einem lebendigen 

Kultur- und Gastronomiebetrieb, Kundenorientierung und 
Dienstleistungsbereitschaft

–	Genehmigung der zuweisenden Stelle (RAV, IV, Sozialamt)
–	Erfüllen der fachspezifischen Anforderungen

Dauer
In der Regel sechs Monate. Wer eine feste Stelle findet, kann 
den Einsatz im Kulturmarkt per sofort beenden. 

Mehr Informationen
www.kulturmarkt.ch 
Jede zweite Woche findet ein Informationsnachmittag für 
Interessierte statt. Die Anmeldung dafür erfolgt über die 
zuweisende Stelle (RAV, IV, Sozialamt).

Arbeit
Administrative und organisatorische Unterstützung  
des Betriebs; Informationsaustausch mit in- und externen 
Stellen; je nach Qualifikation und Arbeitserfahrung 
begleitetes oder selbstständiges Erledigen der Aufgaben

Tätigkeiten
–– Bedienen der Telefonzentrale, weiterleiten der  
Information

–– Verteilen der eingegangenen Post, ausliefern der 
ausgehenden Post

–– Mithilfe bei Informations- und Eintrittsveranstaltungen
–– Zusammenstellen von Dokumentationen 
–– Mithilfe bei Kurswesen und Raumvermietung
–– Verwalten und einkaufen von Büromaterial,  
umweltgerechte Entsorgung der Materialien

–– Ablage im Sekretariat pflegen und bewirtschaften
–– Korrespondenz in Deutsch
–– Mithilfe bei Versänden
–– Unterstützen der MitarbeiterInnen bei weiteren  
administrativen Aufgaben

–– Aushilfe in anderen Fachbereichen, Spezialaufträge

Anforderungen
Kaufmännische Ausbildung oder mehrjährige Berufserfah-
rung, gute Office-Anwenderkenntnisse (Word, Excel, 
Outlook), sehr gute Deutschkennt-
nisse 

Berufsgruppen
Kaufmännische Berufe

Fachbereich 
Sekretariat

Kulturmarkt, Aemtlerstrasse 23, 8003 Zürich  
044 457 10 30, info@kulturmarkt.ch, kulturmarkt.ch

B2.1.7  Merkblatt_Sekretariat



Angebot 
–	ein Arbeitsplatz auf Zeit in einem Veranstaltungshaus mit 

Restaurant, nah am ersten Arbeitsmarkt
–	fachliche Weiterbildungen, individuelles Fachcoaching
–	Unterstützung beim Erstellen und Optimieren der Bewer-

bungsunterlagen
–	Beratung bei der Stellensuche, persönliches Coaching und 

persönlichkeitsfördernde Kurse

Ziel
–	Chancen im ersten Arbeitsmarkt verbessern
–	aktuellen Leistungsausweis erarbeiten
–	neue Fachkenntnisse erwerben
–	persönliche, soziale und berufliche Kompetenzen stärken

Betrieb
Der Kulturmarkt ist ein Veranstaltungshaus mit Restaurant  
im Zürcher Kreis 3. Er ermöglicht Veranstaltungen aus 
verschiedenen Kultursparten, vermietet die Räume an Dritte 
und unterstützt diese beim Organisieren, Durchführen und 
Bewerben ihrer öffentlichen Anlässe. Das Restaurant kocht 
und serviert von Montag bis Freitag täglich wechselnde 
Mittagsmenüs und sorgt für die kulinarische Begleitung der 
Anlässe. Ausserdem realisiert der Kulturmarkt eigene Theater- 
und Musikproduktionen. Die Festangestellten haben lang-
jährige Berufs- und Führungserfahrung in Kultur, Verwaltung  
und Privatwirtschaft. Die Organisation ist SVOAM-zertifiziert.

Bedingungen 
–	Motivation, Flexibilität und Interesse an einem lebendigen 

Kultur- und Gastronomiebetrieb, Kundenorientierung und 
Dienstleistungsbereitschaft

–	Genehmigung der zuweisenden Stelle (RAV, IV, Sozialamt)
–	Erfüllen der fachspezifischen Anforderungen

Dauer
In der Regel sechs Monate. Wer eine feste Stelle findet, kann 
den Einsatz im Kulturmarkt per sofort beenden. 

Mehr Informationen
www.kulturmarkt.ch 
Jede zweite Woche findet ein Informationsnachmittag für 
Interessierte statt. Die Anmeldung dafür erfolgt über die 
zuweisende Stelle (RAV, IV, Sozialamt).

Arbeit
Einfache Supportanfragen selbstständig bearbeiten; 
Unterstützung des IT-Verantwortlichen beim Betreiben und 
Warten der Informatikanlage und deren Anwendungen; 
Mithilfe beim Weiterentwickeln der ICT-Infrastruktur

Tätigkeiten
–– First-Level-Support / Unterstützen der Mitarbeiter*innen 
in PC-, Netzwerk- und Software-Fragen 

–– Einfache Fehlerbehebung an PC-Arbeitsplätzen und  
Peripheriegeräten

–– PCs, Notebooks und Drucker warten
–– Back-ups und Updates managen
–– Verbrauchsmaterial, Hardware und Software verwalten
–– PC-Arbeitsplätze einrichten und ans LAN oder Internet 
anschliessen

–– Installation und Konfiguration von Druckern, Telefon- 
anlage und weiteren Peripheriegeräten

–– PC-Hardware und Software installieren und benutzungs-
gerecht konfigurieren

–– Funktion von PC-System-Komponenten  
verstehen lernen

Anforderungen
Sehr gute theoretische und praktische Kenntnisse im 
Umgang mit einem PC im Anwendungsbereich, Dienstleis-
tungsbereitschaft, gute Deutschkennt-nisse

Berufsgruppen
1st und 2nd Level Support ICT, Helpdesk-Mitarbeiter*innen

Fachbereich 
ICT-Support

Kulturmarkt, Aemtlerstrasse 23, 8003 Zürich  
044 457 10 30, info@kulturmarkt.ch, kulturmarkt.ch
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Angebot 
–	ein Arbeitsplatz auf Zeit in einem Veranstaltungshaus mit 

Restaurant, nah am ersten Arbeitsmarkt
–	fachliche Weiterbildungen, individuelles Fachcoaching
–	Unterstützung beim Erstellen und Optimieren der Bewer-

bungsunterlagen
–	Beratung bei der Stellensuche, persönliches Coaching und 

persönlichkeitsfördernde Kurse

Ziel
–	Chancen im ersten Arbeitsmarkt verbessern
–	aktuellen Leistungsausweis erarbeiten
–	neue Fachkenntnisse erwerben
–	persönliche, soziale und berufliche Kompetenzen stärken

Betrieb
Der Kulturmarkt ist ein nationales Qualifizierungsprogramm 
für Stellensuchende aus Kultur, Kommunikation und  
Gastronomie. Die Festangestellten haben langjährige Berufs- 
und Führungserfahrung in Kultur, Verwaltung und  
Privatwirtschaft. Die Organisation hat einen Leistungsauftrag 
des SECO und ist qualitätszertifiziert.
Der Kulturmarkt betreibt ein Veranstaltungshaus mit 
Restaurant im Zürcher Kreis 3. Er ermöglicht Veranstaltungen 
aus verschiedenen Kultursparten, vermietet die Räume an 
Dritte und unterstützt diese beim Organisieren, Durchführen 
und Bewerben ihrer öffentlichen Anlässe.

Bedingungen 
–	Motivation, Flexibilität und Interesse an einem  

lebendigen Kultur- und Gastronomiebetrieb, Kunden- 
orientierung und Dienstleistungsbereitschaft

–	Genehmigung der zuweisenden Stelle (RAV, IV, Sozialamt)
–	Erfüllen der fachspezifischen Anforderungen

Dauer
In der Regel sechs Monate. Wer eine feste Stelle findet,  
kann den Einsatz im Kulturmarkt per sofort beenden. 

Mehr Informationen
www.kulturmarkt.ch 
Jede zweite Woche findet ein Informationsnachmittag  
für Interessierte statt. Die Anmeldung dafür erfolgt über die 
zuweisende Stelle (RAV, IV, Sozialamt).

Arbeit
Pflege von Liegenschaft und Räumen, kleinere Renova-
tions- und Instandhaltungsarbeiten

Tätigkeiten
–– Einrichten und Reinigen der Schulungsräume
–– Unterhaltsreinigung der Innenräume
–– Periodische Grundreinigung der Fenster
–– Umgebungspflege
–– Entsorgung diverser Sammelstoffe
–– Sicherstellen der feuerpolizeilichen Ordnung  
in den Korridoren und Lagern 

–– Leichte Renovations- und Malerarbeiten 
–– Reparaturarbeiten an Möbeln, Maschinen  
und Geräten

Anforderungen
Handwerkliche Berufserfahrung, körperliche 
Belastbarkeit 

Berufsgruppen
Handwerkliche Berufe, Facility Manager*in, Hauswart*in, 
Haustechniker*in, Raumpfleger*in

Fachbereich 
Facility Management


