Der Galerie+Schloss e.V. sucht ein/e Leiter/in der Geschaftsstelle auf der
Basis einer geringfiigig entlohnten Beschaftigung (Minijob) mit 8
Wochenstunden.

Der Galerie+Schloss e.V. ist mit rund 400 Mitgliedern der grofSte Kulturverein
der Region. Als Forderverein des Kunstmuseum Villa Zanders unterstlitzt er das
Museum u.a. bei seinem umfangreichen Vermittlungsprogramm, entwickelt
darliber hinaus aber auch eigene Veranstaltungen wie Konzerte und
Kulturreisen. Die Geschaftsstelle befindet sich in den Raumlichkeiten des
Museums und steht in kontinuierlichem Austausch mit der Museumsleitung.

lhre Aufgaben
e Mitgliederverwaltung

- Pflege der Mitgliederdatei
- Abbuchung der Jahresmitgliedsbeitrage
- Individuelle Mitgliederbetreuung, Mitgliedsausweise, Klindigungsbestatigungen
- Serienbriefe erstellen
- Organisation der Mitgliederversammlung
e Betreuung der Vereinsveranstaltungen
e Zahlungsverkehr

lhr Profil
e Sie haben eine Ausbildung und/oder umfassende Erfahrungen in der Verwaltungsarbeit.

e Sie sind sicher im Umgang mit den gangigen Kommunikationsprogrammen.

e Winschenswert ist ein Interesse an kulturellen Veranstaltungen, insbesondere im
Bereich Kunst und Musik.

lhre Vorteile
e Flexible Arbeitszeiten mit teilweiser Tatigkeit im Homeoffice

Die Stelle ist ab sofort neu zu besetzen.
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Miiller, buero@galerieundschloss.de
Bitte richten Sie lhre Bewerbung bis zum 31.08.2024 an buero@galerieundschloss.de

Galerie+Schloss e V.

c/o Kunstmuseum Villa Zanders
Konrad-Adenauer-Platz 8
51465 Bergisch Gladbach
02202-14 2304



