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1744

Sotheby’s:

Expert Liason und Office Administration (m/w/d)

Sotheby’s Miinchen sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n engagierte*n und
verantwortungsvolle*n Mitarbeiter*in (m/w/d) fiir die administrative Assistenz und
Blroorganisation - zunachst befristet fir 12 Monate.

Das Auktionshaus Sotheby’s wurde 1744 gegriindet und gehoért zu den weltweit gréRten und
bedeutensten Unternehmen auf dem Markt fiir Kunst und Luxusgtter. Wir bieten ein spannendes
und dynamisches Arbeitsumfeld in einem kleinen Team in reprasentativen Raumen im Herzen
Miinchens.

Wir suchen eine kommunikative Person mit groBem Organisationstalent, der es Freude bereitet
zu planen und zu organisieren; die selbststandig, strukturiert und vorausschauend arbeitet mit
einem hohen Maf’ an Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Freude am Austausch mit
Kund*innen und dem internationalen Team. Arbeitserfahrung in einer Kunstgalerie, einem
Auktionshaus oder vergleichbarem Tatigkeitsfeld im Kulturbereich oder in der Architektur ist
erwiinscht. Umfassende Computerkenntnisse sind Voraussetzung sowie Umgang mit den
gangigen MS-Office Programmen, ebenso der Fiihrerschein Klasse B.

Wir arbeiten zweisprachig; exzellente Deutsch- und Englischkenntnisse sind daher essenziell.

Zu lhren Aufgaben gehéren:

e Leitung des operativen Blrobetriebs

e Taglicher Post Ein- und Ausgang, Koordination von Anfragen (Anrufe, Mail, Post)

e Organisation und Koordination von Kunsttransporten

e Verwaltung des Kunstlagers

e Organisatorische Aufgaben bei der Vorbereitung von Ausstellungen und Veranstaltungen

o Pflege der Kundenkartei

e Organisation von Expertentagen

e Sicherstellung einer funktionierenden Biroinfrastruktur, inkl. Bestellung von Biiro- und
Verbrauchsmaterialien

e Terminieren von Aufgaben und Auftrdgen, Reiseplanung

e Kommunikation mit Kund*innen, Dienstleistern und dem Team

e Verwaltung von Ablagen — analog und digital

e Verantwortlichkeit flr das reprasentative Erscheinungsbild der Raume

Die Stelle ist als Vollzeitstelle (40 Stunden/Woche) vorgesehen.
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung — bitte ausschlieRlich per Email (max. 10 MB) an
bettina.beckert@sothebys.com

Veroffentlichungsdatum: 03.09.2024





