
 
 
 
Das Museum Frieder Burda in Baden-Baden zeigt in wechselnden Präsentationen die Sammlung 
Frieder Burda sowie große Sonderausstellungen renommierter Künstler und hat sich zu einem 
kulturellen und touristischen Anziehungspunkt weit über die Grenzen Baden-Badens hinaus 
entwickelt. 
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir in Teilzeit und voraussichtlich befristet für ein Jahr 
einen 
 
 
MITARBEITER VERANSTALTUNGSMANAGEMENT / PRESSE- UND ÖFFENTLICHKEITS-
ARBEIT (M/W/D)  
 
 
Ihre Aufgaben: 
 
– Vorbereitung und Organisation von Vernissagen und Ausstellungseröffnungen inklusive 

Abstimmung mit dem Restaurant, Reservierung von Hotelkontingenten, Abstimmung der 
Gästelisten, Versand der Einladungen, Führen der Rückläuferlisten, Kommunikation mit den 
Gästen, Anfertigung von Tischplänen, Vorbereitung der Dekoration, organisatorische 
Begleitung der Veranstaltungen vor Ort, Begrüßung und Platzierung der Gäste 

– Planung und Organisation ausstellungsbegleitender Veranstaltungen (z. B. Podiumsge-
spräche, Abendöffnungen, Konzerte etc.)  

– Medienbeobachtung und -auswertung 

– Mitarbeit bei der Beantwortung von Medien- und Bildanfragen sowie Presselistings 

– Mitarbeit bei der Umsetzung von Marketingmaßnahmen 

– Verteilerpflege 

 
Ihre Qualifikation / Ihr Profil: 
 
– Abgeschlossene Ausbildung und Berufserfahrung im Bereich Veranstaltungsmanagement  

– Sehr gute EDV-Kenntnisse (Microsoft Office), insbesondere sicherer Umgang mit Excel, sind 
Voraussetzung.  

– Gute Englischkenntnisse erforderlich; Französischkenntnisse erwünscht 

– Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten und zur Teilnahme an abendlichen Events 

– Zuverlässigkeit sowie eine strukturierte, präzise und prozessorientierte Arbeitsweise 

– Teamfähigkeit und eine gute Kommunikationsfähigkeit 
 
Wir bieten ein angenehmes Betriebsklima und eine leistungsgerechte, übertarifliche Vergütung 
(u.a. Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld) sowie weitere attraktive Sozialleistungen.  
 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit Lebenslauf, Foto und Zeugniskopien per Email an Stiftung 
Frieder Burda, Lichtentaler Allee 8 b, 76530 Baden-Baden zu Händen Frau Kohler; 
kohler@museum-frieder-burda.de 
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