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LETTER Stiftung ist eine operativ tatige Stiftung im Bereich der Kunst- und Kulturférderung mit
Sitz in K&In. Die Férderung Bildender Kiinstler und ihrer Werke durch die Sammlung, Erhaltung und
Pflege kiinstlerischer Zeugnisse und deren wissenschaftliche Dokumentation, Erforschung und
Veroffentlichung sind satzungsgemal unsere Aufgaben. Unser Fokus liegt dabei auf bislang weni-
ger beachteten Kiinstlern und kunsthistorischen Phanomenen des deutschsprachigen Raumes
des 19. und beginnenden 20. Jahrhunderts, insbesondere auf dem Gebiet der Bildhauerei und der
Graphik.

Zum nachstmdglichen Zeitpunkt suchen wir zur Verstarkung unseres Teams fiir 40 Std. / Woche
Kunsthistoriker (m/w/d) fiir den Bereich Sekretariat und Forschungsbibliothek

bei denen sich das Interesse an der Kunst mit der Freude am Organisatorischen verbindet und die
sich gerne umsichtig fiir einen reibungslosen Ablauf der Geschaftsvorgange einer Stiftung einbrin-
gen.

Ihre vorrangiges Aufgabengebiet

> Alle anfallenden organisatorischen und administrativen Sekretariatsaufgaben
> Abwicklung der in der Telephonzentrale eingehenden Telephongesprache

> Selbstandige Erledigung von interner und externer Korrespondenz

> Koordination, Vor- und Nachbereitung sowie Begleitung von Terminen

> Ansprechpartner fiir den Kollegenkreis und externe Dienstleister

> Aktenpflege und Ablage

> Verwaltung der Arbeitsmittel inkl. Bestellwesen

Neben diesem Schwerpunkt im verwaltungstechnischen Bereich, umfalit die Tatigkeit fir die For-
schungsbibliothek

> Bestellwesen fiir Neuerscheinungen und antiquarische Titel

> Recherche in Online-Literatur- und Zeitschriftendatenbanken

> Korrespondenz mit in- und auslandischen Bibliotheken

> Literaturbeschaffung in externen Bibliotheken in K&ln einschl. der damit verbundenen Dienst-
gange
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> Erfassung und wissenschaftliche Verschlagwortung der Neuzugdnge der Bibliothek in das
Datenbanksystem FAUST

Gute EDV- und Fremdsprachen-Kenntnisse sowie Erfahrungen auf dem Gebiet allgemeiner Verwal-
tungstatigkeiten sind neben Flexibilitat, Belastbarkeit und organisatorischem Geschick sowie
Erfahrungen in dahnlichen Arbeitsumfeldern erwiinscht. Daneben erwarten wir grundlegende kunst-
geschichtliche Kenntnisse sowie Vertrautheit mit tiefergehenden Literaturrecherchen im Internet.
Fiihrerschein Klasse B wird vorausgesetzt. Dariiber hinaus freuen wir uns (ber ein hohes Mal an
Sorgfalt und Zuverldssigkeit bei der Durchfiihrung der tibertragenen Aufgaben.

Konnten wir Interesse wecken? Dann freuen wir uns iiber lhre Bewerbung per E-Mail an

LETTER Stiftung

Dr. Camilla G. Kaul
Wieselweg 1

50996 Kdln
www.letter-stiftung.de
vorstand@letter-stiftung.de
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