SETAREH

SETAREH, eine renommierte, flhrende Galerie in Dusseldorf, sucht ab sofort
einen engagierten Volontér in VVollzeit. Die Position ist vielseitig und bietet
Einblicke in verschiedene Bereiche wie Verkauf, Management, Logistik und

Kundenbetreuung.

Aufgaben:

e Bestandspflege und Fortschreibung der Datenbank (ArtButler)

e Erstellung und Pflege von Werklisten, Zustandsprotokollen, Texten,
Portfolios, CV's

e Kontrolle besonderer Anforderungen in Bezug auf Sicherheit und
Leihbedingungen

e Versand von Katalogen

e Unterstitzung bei der Messevorbereitung (Kontrolle der Deadlines, Einsatz
vor Ort etc.)

e Allgemeine Aufgaben am Front Desk, Besucherbetreuung, Administration,
Kommunikation

e Beschaffung von samtlichem Blrobedarf und anderen bendtigten
Ressourcen

e Kurierorganisation und —betreuung, optional Begleitung von Transporten

Anforderungen:

e Vorzugsweise laufendes oder abgeschlossenes Studium der
Kunstgeschichte, Kulturwissenschaft oder —-management

e Selbststandige, strukturierte Arbeitsweise und Verhandlungsgeschick

e Gute EDV-Kenntnisse, Erfahrung mit Datenbanken und Adobe—
Programmen

e Sehr gute Englischkenntnisse, weitere Fremdsprachen (insbesondere
Franzdsisch und ltalienisch) sind von Vorteil

e Symphatische und gewinnende Persodnlichkeit

¢ Hohe Flexibilitat und Einsatzbereitschaft



SETAREH

Wir bieten:

e Aufstiegsmoglichkkeiten

e Internationales Team

e Kreatives Umfeld, inspirierende Atmosphare

e Die Moglichkeit, in einer hervorragenden Galerie in einem der vibrierendsten

Kunstorte Deutschlands mit internationaler Ausrichtung zu arbeiten
Die Einstellung erfolgt zunachst befristet fir ein Jahr, mit der Option auf eine
unbefristete Anstellung.

Wir freuen uns auf Deine aussagekraftige Bewerbung inkl. frihestmdglichen

Eintrittstermin per E-Mail an: jobs@setareh.com.
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