
 

 

 
 

Posttheater zoekt een Bureaumanager 
 
 

Geplaatst op 30/04/2024  
 
Organisatie: St. KAB Posttheater | Werkzaamheden: Bureaumanager | Sluitingsdatum 23 mei 2024 
Plaats: Arnhem | Omvang: 24 – 32 uur per week | betaald | parttime | aanvang 12 augustus 2024 
 
Over ons 
Centraal in Arnhem, achter het Velperpoortstation ligt het Posttheater. In de wijde omgeving staan wij 
bekend als hét cabaretpodium van het Oosten. Bekende cabaretiers als Kasper van der Laan, Roué 
Verveer en Guido Weijers vinden er hun thuis, ook nieuwe talenten als n00b treden graag bij ons op. 
Samen met onze partner Hoogte80 Festival – met wie wij in 2025 gaan fuseren – werken wij aan het 
presenteren van podiumkunsten waar iedereen zich thuis voelt. Daarvoor ontwikkelen wij de komende 
jaren veel nieuwe activiteiten waarin het draait om toegankelijkheid. 
 
Om al onze activiteiten in goede banen te leiden en de organisatie naar een nieuw niveau te brengen, zijn 
wij op zoek naar versterking van ons team. Als bureaumanager ben jij de spil in de ontwikkelingen van 
zowel het Posttheater als die van Hoogte80 Festival.  
 
Wie zoeken wij? 
Een bureaumanager die: 
- Zorgt voor een soepel draaiend kantoor. Is er iets nodig? Jij regelt het. Je creëert daarmee overzicht.  
- De gastvrije stem is van het Posttheater. Je beheert en verzorgt het bezoekerscontact via mail, telefoon,  
  ons reserveringssysteem en op de vloer. 
- Verantwoordelijk is voor het naleven van een goed personeels- en arbobeleid en een prettig en veilig  
  werkklimaat. Voor Hoogte80 Festival richt jij je op het vormgeven van het vrijwilligersbeleid. 
- De organisatie ondersteunt door agenda’s en afspraken te beheren, notulen te verzorgen, activiteiten te  
  plannen en relaties te ontvangen. 
- Een groot hart heeft voor cultuur 
 
De functie is uit te breiden met werkzaamheden op het vlak van de financiële administratie. Hiervoor 
beschik je over voldoende cijfermatig inzicht om eenvoudige administratieve handelingen te verrichten en 
rapportages op te stellen. 
 
Wie ben jij? 
Een harde werker die beschikt over 21-eeuwse vaardigheden. Wat bedoelen we daarmee? 
Je kan creatief, kritisch én probleemoplossend denken en handelen, je werkt zelfstandig en in 
teamverband, je communiceert helder, weet je (digitale) bronnen te vinden en beschikt over de nodige 
sociale en culturele vaardigheden. Daarnaast heb je voldoende digitale vaardigheden en mediawijsheid 
om je weg te vinden in een complexe en digitale samenleving. Je ontwikkelt jezelf graag verder en wij 
bieden de ruimte en middelen om dat te kunnen doen. Verder beschik je over een goede beheersing van 
de Nederlandse en Engelse taal (aanvullende talen zijn welkom). 
 
 
 



 

 
 
 
 
Wat bieden wij? 
Een uitdagende, creatieve en ondernemende omgeving met ambitieuze toekomstplannen waar je in een 
informele sfeer met een betrokken team samenwerkt. Beloning volgens de cao Nederlandse Podia, je 
salaris bedraagt afhankelijk van opleiding ervaring minimaal €2.657,12 en maximaal €3.040,14 bruto per 
maand op basis van volledige werkweek van 36 uur, exclusief 8% vakantietoelage. 
 
Het Posttheater en Hoogte80 Festival streven naar diversiteit in medewerkers, activiteiten, partners en 
publieksbereik. Bij gelijke geschiktheid geven wij de voorkeur aan een verrijking van onze 
teamsamenstelling. Helaas is ons kantoor (nog) niet rolstoel toegankelijk maar we werken hard om een zo 
inclusief en toegankelijk mogelijk theater te worden. 
 
Interesse? 
Mail je motivatie met cv uiterlijk op 23 mei naar harold@posttheater.nl. Heb je nog vragen, bel 06-
52539853. De eerste gespreksronde is van 4 t/m 7 juni, de tweede gesprekken vinden plaats op 
donderdag 13 juni tussen 09:00 en 12:00. 
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