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neugerriemschneider ist eine Galerie fur zeitgendssische Kunst mit Sitz in Berlin. Seit der Griindung 1994 zeigen wir ein bestandiges
und wachsendes Programm von Kinstlerinnen und Kiinstlern, die heute auf global héchstem Niveau agieren. Mit zwei Galeriestandor-
ten und der Expertise eines erfahrenen Teams widmen wir uns der langfristigen Férderung kunstlerischer Positionen, die wir im insti-
tutionellen Kontext begleiten und weltweit auf den fihrenden Kunstmessen présentieren.

ihr aufgabenbereich

In enger Abstimmung mit dem Galeriemanagement verantworten Sie das Office- und Event Management von neugerriemschneider
als zentrale Funktion und Schnittstelle in unserem Team. lhre Tatigkeit umfasst vorrangig die folgenden Aufgaben:

- Sicherstellen einer jederzeit optimalen AuBendarstellung und Kommunikation der Galerie gegenuber allen externen Kontakt-
personen und Besucher*innen

- Fihren des digitalen Galeriekalenders, unmittelbare Informationsaufnahme und -eingabe

- Verwaltung des zentralen E-Mail-Accounts und des Posteingangs, Flhren von Korrespondenz

- Entgegennahme von Anrufen und Weiterleitung im Team

- Events: Planung, Koordination und enge Begleitung der Dinner anldsslich von Ausstellungs- und Messeeréffnungen sowie
planerische Verantwortung fir Teamevents

- Verantwortung fur Ausstattung, Instandhaltung und Erscheinungsbild aller Galerierdumlichkeiten

- Kontaktperson fir Hausverwaltung, Hausmeisterservice, Reinigungsteam, Alarmanlagenfirmen

- Fuhren und Aktualisierung von Leitfaden und Checklisten fiir das Office Management

- Verwaltung und Bestellung von Blromaterialien

ihr profil

Wir suchen eine gewinnende Personlichkeit mit herausragendem Verantwortungsbewusstsein, Organisationstalent und der Begeiste-
rung flr die Arbeit im Team. Die folgenden Qualifikationen zeichnen Sie aus:

- Fundierte Erfahrungen im Office- und Event Management

- GroBes Interesse an zeitgendssischer Kunst und dem internationalen Kunstmarkt

- Vertrautheit mit komplexer und dynamischer Arbeitsumgebung und Gewahrleistung einer jederzeit umsichtigen und voraus-
schauenden Arbeitsweise und Kommunikation.

- GroBe Verbindlichkeit und Zuvorkommenheit im taglichen Austausch mit allen externen Kontakten

- Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift, weitere Fremdsprachen sind ausdriicklich erwlinscht

- Sehr gute kommunikative Fahigkeiten, interkulturelle Kompetenz und diplomatisches Geschick

- Schnelle Auffassungsgabe sowie themen- und prozessibergreifende Denkweise

- Eigeninitiative, Verantwortungsbewusstsein, Zielstrebigkeit, Strukturiertheit und Effizienz

- Sicherer Umgang mit den gédngigen MAC- und Microsoft Office-Anwendungen



wir bieten

Wir bieten Ihnen ein ebenso vielseitiges wie herausforderndes Arbeitsumfeld in einem internationalen Team und leben eine transpa-
rente Kommunikation. Im Kontext unserer weltweiten Aktivitdten und des bestandigen Wachstums haben Sie fortlaufend die Méglich-
keit, Ihr Knowhow und eigene Ideen einzubringen.

kontakt

Wir freuen uns auf die Zusendung lhrer vollstdndigen und aussagekréaftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail
an Torsten Klunder (torsten@neugerriemschneider.com; +49 173 3482614)



