DRAIFLESSEN COLLECTION ——

Die Draiflessen Collection in Mettingen sucht zum n&chstméglichen Termin in Vollzeit einen/eine

Teamassistent*in

Die Draiflessen Collection wurde 2009 auf private Initiative der Unternehmerfamilie Brennink-
meijer gegrindet. Das Kunstmuseum ist gemeinnitzig und &ffentlich zuganglich. Es préasentiert
regelmaBig Ausstellungen zu gesellschaftlich relevanten Themen, die aus klnstlerischer und
wissenschaftlicher Perspektive beleuchtet werden.

AuBerdem bewahrt die Draiflessen Collection eine umfangreiche Objektsammlung sowie ein
Archiv mit Zeugnissen und Dokumenten zur Geschichte der Familie Brenninkmeijer und ihrer
Unternehmen.

Zu Ihren Aufgaben gehorenu. a.:
Allgemeine Assistenz- und Verwaltungsaufgaben flr die Bereiche:

Geschiftsfithrung Team

e Buchhaltung (Rechnungen in DATEV e Post (Eingang sortieren, 6ffnen, stempeln,
bearbeiten, Kreditkartenabrechnungen, verteilen; Ausgang frankieren)
Kommu nikation mit dem zustéandigen e Fihrung des Abwesenheitskalenders
SteuerbUro) e Bestellung von BUromaterial

e Unterstltzung bei der Budgeterstellung e Unterstltzung bei Katalogerstellung

e Vorbereitung von Unterlagen fur Meetings (Einholung von Nutzungsgenehmigungen,

e Mitarbeit in Arbeitsgruppen z. B. Thema Zusammenstellung der Bildnachweisen)
Arbeitsschutz e \Vertretung bei der Pflege der Outlook-

o Back-Office-Tatigkeiten Kontakte

Sie verfiigen iiber:

e mindestens eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, Quereinstieg moglich

e ein grundsatzliches Interesse an Kunst und Offenheit gegentber Neuem; Berufserfahrung
im Museum ist winschenswert

e sehr gute MS-Office Kenntnisse

e DATEV Kenntnisse

e strukturiertes, eigenstandiges, sorgfaltiges und lésungsorientiertes Arbeiten

e ein hohes Maf an Koordinationsfahigkeit und Organisationsgeschick

e ausgepragte Teamfahigkeit und soziale Kompetenz

e gute Englischkenntnisse; Niederlandisch winschenswert

Was wir Ihnen bieten:

e eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem modernen Umfeld und kollegialen Team
® 40 Std./Woche bei attraktiver Bezahlung sowie 13. Gehalt

® 30 Tage Urlaub plus 1,5 Tage fur Heiligabend und Silvester

e digitale Arbeitszeiterfassung mit Stundenkonto

e Vermdgenswirksame Leistungen und betriebliche Altersvorsorge

e Job-Bike sowie Zuschuss zum Deutschlandticket

o attraktive Teambuilding-Aktivitaten

lhre Bewerbung mit Lebenslauf und Zeugniskopien senden Sie bitte bis spatestens zum 20.06.2025
per E-Mail an bewerbung@draiflessen.com | Ansprechpartnerin fir Rickfragen:
Frau CarolinWellenbrock, +49(0) 54529168-1114
Draiflessen Collection gGmbH @ Georgstrae 18 ® 49497 Mettingen ¢ www.draiflessen.com

Wir bitten um die Zusendung der Bewerbungsunterlagen in digitaler Form (maximal 10 MB).

Die von Ihnen Ubermittelten Daten werden von uns ausschlieBlich fur die Zeit der Bearbeitung lhrer
Bewerbung gespeichert und danach vernichtet.

@ Chancengleichheit ist Bestandteil unserer Personalpolitik.
Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.




