belvedere

Das Belvedere zihlt zu den fiihrenden Museen Osterreichs. Es beherbergt die bedeutendste Sammlung
osterreichischer Kunst vom Mittelalter bis zur Gegenwart, erganzt durch Werke internationaler Kiinstler*innen.
Mit zwei barocken Schldssern sowie dem modernen Belvedere 21 Pavillon gehdrt es zu den technisch
vielfaltigsten, raumlich weitlaufigsten und groBten Museumsensembles des Landes.

Zur organisatorischen und administrativen Unterstiitzung der Aufsichtsleitung, suchen wir eine*n:

Mitarbeiter*in Back-Office Museumsaufsicht

20 Wochenstunden

Wir richten uns an engagierte Teamplayer, die sowohl administratives Geschick mitbringen, als auch Freude
daran haben, mitten im Geschehen zu stehen, und das Team vor Ort zu unterstiitzen.

Ihr Aufgabengebiet

e Unterstltzung der Aufsichtsleitung im Back-Office

e Allgemeine administrative Tatigkeiten, Mitarbeit bei Vorbereitung von Schulungen, Mithilfe beim
Onboarding neuer Mitarbeiter*innen, Protokollierung von Meetings

e Unterstitzung der zentralen Dienstplanung

e Koordination von externen Personalbestellungen

lhr Profil

e Matura (HAK, HLW, HTL) oder abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Erste Erfahrung in einer Assistenzposition, gerne wenden wir uns auch an Wiedereinsteiger*innen
e Hohes MaB an Selbststandigkeit und Flexibilitat

e Strukturierte, genaue Arbeitsweise mit gutem Zeitmanagement und Organisationsgeschick

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Englischkenntnisse

e Sehr gute Microsoft-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

e Begeisterung fiir Museen und Kulturaffinitat

e Strafregisterbescheinigung ohne Eintrag

Einsatzort: Osterreichische Galerie Belvedere, 1030 Wien, www.belvedere.at

Information gemaB § 9 Abs. 2 Gleichbehandlungsgesetz:

Fir diese Position ist je nach konkreter Qualifikation und Berufserfahrung ein Jahresbruttogehalt ab € 14.000,-
fiir 20 Wochenstunden inkl. Mehrstundenpauschale vorgesehen. Eine marktkonforme Uberzahlung, abhéngig
von beruflicher Qualifikation und Erfahrung, ist moglich. Als Arbeitgeber bieten wir eine moderne
Arbeitsumgebung mit Home-Office und Flexibilitat (Gleitzeit). Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen inkl. CV und Zeugnissen an bewerbung@belvedere.at / z.H. Frau Audrey Ridony.

Die Osterreichische Galerie Belvedere verarbeitet personenbezogene Daten zum Zweck der Bearbeitung der
Anfrage und Abwicklung des Bewerbungsverfahrens. Informationen zum Datenschutz und lhren Rechten
erhalten Sie unter www.belvedere.at/datenschutz.


http://www.belvedere.at/




