Taxis —— palais Kunsthalle Tirol

Zur Verstirkung des Teams im TAXISPALAIS Kunsthalle Tirol
suchen wir zum néchstmdglichen Zeitpunkt eine

Direktionsassistenz
im Ausmalf einer Vollzeitstelle (4®h/Woche)

Das TAXISPALAIS ist eine Kunsthalle mit internationalemm Ausstellungsprofil, an der mit
zeitgendssischer Kunst Fragen der Gegenwart nachgegangen wird und Diskurse in Gang gesetzt
werden. Zu den wechselnden Ausstellungen finden Kinstler_innengespréache, Vortrage,
Performances und Podiumsdiskussionen statt. Die Kunsthalle hat ihren Sitz im Taxispalais, einem der
frihesten barocken Adelspaladste Innsbrucks.

Sie unterstitzen die Direktorin im operativen Tagesgeschéft, insbesondere in allen kaufménnischen
Belangen und der Personalverwaltung sowie in der Terminkoordination und dem Reisemanagement,
aber auch im Korrektorat von Ausstellungs— und Katalogtexten.

lhre Aufgabenschwerpunkte

e Unterstltzung der Direktorin in administrativen und organisatorischen Belangen

e Bestellung und Bearbeitung der eingegangenen Rechnungen geméap der internen
Richtlinien, Erstellen und Verwaltung der Ausgangsrechnungen

e Unterstitzung bei der Budgeterstellung und —kontrolle, Unterstiitzung bei der Vor- und
Nachbereitung von Aufsichtsratssitzungen, Generalversammlungen und anderer Termine,
Aufbereitung der dazu notwendigen Dokumente

e Personalverwaltung und Betreuung der Zeiterfassung (System ZEUS X)

e Bilromanagement, Terminkoordination und Reisemanagement

o Korrekturlesen von Ausstellungs— und Katalogtexten

Unsere Anforderungen

e Ausbildung im kaufmé&nnischen Bereich oder einschlégige Berufserfahrung

e Ausgezeichnete MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook, Power Point)

e Grofte Verlasslichkeit und Genauigkeit, absolute Diskretion und ausgezeichnete
Umgangsformen

o Gute Kommunikationsfahigkeit, hohe Stressresistenz und Teamfahigkeit

e Organisationstalent

¢ FlieBende Deutsch- und sehr gute Englischkenntnisse sowie sicheres Beherrschen von
Ausdruck, Grammatik und Rechtschreibung in Wort und Schrift

e Interesse an Gegenwartskunst und Bereitschaft zur Unterstlitzung bei
Abendveranstaltungen

Wir bieten lhnen...
e ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einer international renommierten Kunsthalle
e eine unbefristete Vollzeitstelle (4® Wochenstunden)
e ein Gehalt von 3.400 Euro brutto monatlich

Bitte richten Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich per E-Mail (in einem
PDF, max. 5 MB) bis zum 16.09.2024 an TAXISPALAIS Kunsthalle Tirol GmbH, 6020 Innsbruck;
E-Mail: bewerbung®@taxispalais.at

Maria-Theresien-Strae 45 ———— 6020 Innsbruck, Austria
T +43 512 59489401 —————— UID-Nummer: ATU77568124
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