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STADEL
MUSEUM

Das Stadel Museum ist eines der bedeutendsten und bekanntesten Kunstmuseen in
Deutschland. Mit seinem reichen Bestand prasentiert das Stadel Museum einen
Uberblick Giber 700 Jahre Kunst, vom Mittelalter bis zur Gegenwartskunst. Fiir den
Direktor des Stadel Museums und der Liebieghaus Skulpturensammlung suchen wir
zum nichstmoglichen Zeitpunkt eine/n

Executive Assistant des Direktors (m/w/d)
(unbefristet)

Sie sind ein Organisationsprofi, kommunikationsstark und mochten das
Management eines international renommierten Kunstmuseums administrativ
unterstiitzen? Dann freuen wir uns, Sie kennenzulernen!

Als Executive Assistent des Direktors arbeiten Sie mit der Biiroleitung zusammen
und UGbernehmen eine zentrale Rolle: Sie koordinieren eigenstandig Termine,
bereiten Reisen und Besprechungen vor, behalten den Uberblick {iber interne
Ablaufe und sind eine wichtige Ansprechperson fiir das Team des Museums.

IHRE TATIGKEITEN:

o Effiziente Koordinierung, Steuerung, Abwicklung und Ausfiihrung aller
anfallenden Sekretariatsaufgaben im Direktionsbiiro

e Terminkoordination und Reiseplanung sowie -abrechnung fiir den Direktor,
Kalendermanagement, Vor- und Nachbereitung von Terminen

o Selbststdndige Erledigung von interner und externer Korrespondenz in
deutscher und englischer Sprache

e Inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Gremien- und Vorstandssitzungen
sowie Ausrichtung von Mitarbeiterveranstaltungen in Zusammenarbeit mit
dem Veranstaltungsmanagement

e Erstellung von Statistiken, Prasentationsunterlagen sowie
Entscheidungsvorlagen fiir den Direktor

e Zuarbeit flr die Biroleitung und Unterstitzung bei Eroffnungsveranstaltungen
und weiteren Terminen des Direktors

e Schnittstelle fiir interne und externe Anfragen

IHR PROFIL:

e Sie verfligen Uber eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung,
ein erfolgreich abgeschlossenes Studium oder eine vergleichbare Ausbildung

e Sie kdnnen bereits auf Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position in
einem anderen Unternehmen oder einer Institution zurlickgreifen

e Sie haben ein sicheres sprachliches Auftreten und gute
Kommunikationsfahigkeiten in deutscher und in englischer Sprache, weitere
Fremdsprachen sind von Vorteil

e Sie bringen sehr gute Kenntnisse von MS 365 mit, arbeiten souveran in Outlook,
Word, Excel, PowerPoint) und haben Interesse am Umgang mit
museumsinterner Software

e Sie verfligen Uber ein hohes MaR an Motivation, Einsatzbereitschaft und
Belastbarkeit
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e Sie haben Freude an der Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen und am
Umgang mit Menschen, haben Teamgeist und arbeiten dennoch selbstédndig
sowie gewissenhaft, organisiert und strukturiert

e Sie sind an einem langfristigen Anstellungsverhaltnis interessiert

e Sie mochten hauptsachlich in Prasenz zu arbeiten

Das Stadel Museum bietet Ihnen als filhrender Arbeitgeber in der deutschen
Museumslandschaft eine berufliche Perspektive, in der Sie lhre Fahigkeiten in ein
abwechslungsreiches Aufgabenfeld einbringen kdnnen.

DAS ERWARTET SIE:

Vielfdltige Tatigkeitsbereiche in einem dynamischen Arbeitsumfeld

Ein internationales Netzwerk

Moderne Arbeitspldtze in historischen Museumsgebaduden direkt am Main
Attraktive und faire Verglitung

Betriebliche Altersvorsorge sowie vermogenswirksame Leistungen
Verglinstigtes Jobticket, kostenfreie Parkplatze und Ladestationen fiir E-
Bikes und E-Autos

Individuelle Férderung durch interne und externe Weiterbildung
Verginstigte Mittagstisch-Angebote im ndheren Umfeld
Mitarbeiter-Rabatt in unseren Museumsshops, in den Cafés und bei
unseren Fihrungen, Atelierkursen etc.

Einladungen zu Mitarbeiterfiihrungen der einzelnen Sonderausstellungen
sowie zu Ausstellungseréffnungen und hausinternen Veranstaltungen
Gemeinsame sportliche Aktivitdten von Firmenldufen bis zum
Drachenbootrennen sowie die Mdoglichkeit einer Wellpass-Mitgliedschaft

Sind Sie interessiert? Dann schicken Sie uns bitte Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung bis zum 25.07.2025
an personal@staedelmuseum.de. Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass wir von
der Riicksendung von Papierbewerbungen absehen.


mailto:personal@staedelmuseum.de

