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Katja von Puttkamer
Der Deutsche Kiinstlerbund mit Sitz in Berlin sucht
eine Geschéftsfiihrerin, einen Geschaftsfiihrer

In dieser abwechslungsreichen, verantwortungsvollen und herausfordernden Position sind Sie inn-
erhalb eines breit gefacherten Tatigkeitsbereiches fiir die administrative und reprasentative Lei-
tung der Geschaftsstelle des Deutschen Kiinstlerbundes verantwortlich.

Ihre Aufgabenbereiche:

Umsetzung der Konzepte und Projekte des Deutschen Kiinstlerbundes in enger Zusammenarbeit
mit dem Vorstand

Mitgliederbetreuung und Vor- und Nachbereitung von Vorstandssitzungen und Mitgliederver-
sammlungen

Koordination und Betreuung der Veranstaltungen im Projektraum des Deutschen Kiinstlerbundes
und an anderen Orten

Konzeption und Organisation der Presse-, Offentlichkeitsarbeit, Erstellen von Dokumentationen,
Publikationen, Verfassen von redaktionellen Beitrdgen und Betreuung der Website und des
Archivs

kontinuierliche Weiterentwicklung von Partnerschaften und institutionellen Kooperationen im kul-
turpolitischen Bereich, Aufarbeitung kulturpolitischer Fragestellungen, Koordinierung der kulturpo-
litischen Gremienarbeit, Verfassen von Statements und Offenen Briefen

Akquise von Projektmitteln und Erstellung der Wirtschafts- und Finanzierungsplane, des Jahresab-
schlusses sowie Budgetplanung und -kontrolle

Personalfiihrung, Koordination von Mitarbeiter*innen

Organisation und Umsetzung der administrativen Jahresplanung sowie Koordination und Betreu-
ung der allgemeinen Biiroorganisation

Ihre Qualifikationen und Fachkompetenzen:

abgeschlossenes Hochschulstudium

Arbeitserfahrungen im Kulturmanagement und im wirtschaftlichen Umgang mit 6ffentlichen
Finanzmitteln

Kenntnisse der zeitgendssischen bildenden Kunst und Erfahrung in Kulturpolitischer Arbeit
sicherer Umgang mit digitalen Medien und sehr gute Software-Kenntnisse (Microsoft Office: insbe-

1/2


http://www.kuenstlerbund.de

ArtHist.net

sondere Excel, Adobe Creative Suite, Erfahrungen mit Content-Management-Systemen und Daten-
banksystemen)

Fiir diese Aufgabenbereiche stellen wir uns eine Giberdurchschnittlich engagierte und proaktive
Personlichkeit vor. Sie sind in der Lage, eigensténdig die Position des Deutschen Kinstlerbundes
zu kommunizieren, haben ein sicheres Auftreten in der Offentlichkeit und besitzen ausgezeichne-
te Kontakt- und Kommunikationsfahigkeiten in sozialen Prozessen.

Sie zeigen Engagement und Feingefiihl im Umgang mit unterschiedlichen kiinstlerischen Person-
lichkeiten und freuen sich auf eine vertrauensvolle Zusammenarbeit mit dem Vorstand und dem
kleinen Team der Geschéaftsstelle.

Wir freuen wir uns auf Ihre vollstandigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen. Diese rich-
ten Sie bitte per E-Mail im PDF-Format an: bewerbung@kuenstlerbund.de

Bewerbungsschluss: 16.02.2018

Deutscher Kiinstlerbund e.V.
Markgrafenstralle 67

10969 Berlin
www.kuenstlerbund.de
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