
Buchhaltungsassistenz (m/w/d) in Teilzeit (ca. 20%) 

max goelitz sucht zur Verstärkung des Teams eine Buchhaltungsassistenz (m/w/d) in 
Teilzeit (ca. 8 Stunden pro Woche, verteilt auf zwei Vormittage) am Standort München.

max goelitz präsentiert ein internationales und zeitgenössisches Programm. Im Mittelpunkt 
steht die partnerschaftliche Zusammenarbeit mit Künstler:innen mit einem Fokus auf kon-
zeptuelle und postminimalistische Positionen. Neben dem Ausstellungsprogramm in München 
zeigt ein zweiter Galerieraum in Berlin künstlerische Statementpräsentationen.

Als Buchhaltungsassistenz unterstützt Du uns bei der finanziellen Verwaltung des Galerie-
alltags. In enger Abstimmung mit der Geschäftsführung übernimmst Du eigenständig vor-
bereitende buchhalterische Tätigkeiten und sorgst für einen reibungslosen Ablauf unserer 
finanziellen Prozesse.

Deine Hauptaufgabenbereiche
• Vorbereitende Finanzbuchhaltung: Belegsammlung und -organisation, digitale Ablage.
• Unterstützung bei Monats- und Jahresabschlüssen
• Durchführung und Koordination des Bank- und Zahlungsverkehrs
• Erstellen der Abrechnungen für die Künstler:innen
• Lohnbuchhaltung

Dein Profil
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder mehrjährige Berufserfahrung im Bereich 
Buchhaltung oder Finanzwesen (idealerweise im Kulturbereich)
• Strukturierte, sorgfältige und vertrauenswürdige Arbeitsweise
• Selbstständigkeit und Zuverlässigkeit
• Sicherer Umgang mit gängigen Buchhaltungsprogrammen sowie MS Office
• Wohnsitz in München oder Umgebung

Was wir bieten
• Zentral gelegener, schöner Arbeitsplatz in München – Home Office nach Absprache
• Kollegiale, inspirierende Arbeitsatmosphäre in einem engagierten Team
• Verantwortungsvolle Position mit flexiblem Stundenumfang
• Faire Vergütung und langfristige Zusammenarbeit

Der Arbeitsbeginn ist flexibel ab 1. September 2025 möglich. Die Tätigkeit erfolgt in Präsenz 
an zwei Vormittagen pro Woche in unserer Galerie in München.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung mit Lebenslauf und relevanten Zeugnissen bis zum 
17. August 2025 per Email an Simone Stoll: gallery@maxgoelitz.com.

max goelitz
Maximilianstr. 35
80539 München

089 89063944
maxgoelitz.com


