Das Museum Barberini ist das Kunstmuseum in Potsdams historischer Mitte, gestiftet von
SAP-Grinder und Mazen Hasso Plattner. Seit der Erdéffnung 2017 hat sich das Barberini mit
internationalen Ausstellungen und der bedeutenden Sammlung impressionistischer Malerei
des Museumsgrinders als eines der meistbesuchten Museen Deutschlands etabliert.

Mit der Transformation des ehemaligen Terrassenrestaurants ,Minsk“ zu einem Museum fir
zeitgenossische Kunst schafft die Hasso Plattner Foundation einen weiteren kulturellen
Anziehungspunkt in Potsdam. Das Museum Minsk wird im Herbst 2021 eréffnet und soll
ausgehend von den Werken der Sammlung Hasso Plattner eine Briicke zwischen der Kunst
der ehemaligen DDR und jliingeren zeitgendssischen Positionen bauen.

Beide Hauser werden von der Museen der Hasso Plattner Foundation gGmbH betrieben.
Gesucht wird zum nachstmdglichen Zeitpunkt ein/e

Werkstudent/in zur Unterstiitzung der Verwaltung MHPF (m/w/d)
Deine Aufgaben:

o allgemeine Blroorganisation und selbststandige Erledigung administrativer Vorgange der
Verwaltung

e Unterstutzung bei der Ablage von Dokumenten

e Postabwicklung, Botengénge

e Unterstutzung der Personalabteilung (z.B. Bewerbungsmanagement, Organisation von
TrainingsmaBnahmen)

e Beantwortung von E-Mails und Anrufen, Koordination von Terminen, Organisation von
Meetings, Betreuung und Empfagen von Gésten

¢ Durchfiihrung von Recherchen zu verschiedenen Themen

Deine Erfahrungen & Qualifikationen:

Sehr gutes Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift in Deutsch und Englisch
Selbstandigkeit und Eigeninitiative

Organisationsfahigkeit sowie Zuverlassigkeit

Sehr gute Kenntnisse von Microsoft Office Anwendungen

Vorraussetzzung ist die regelméaBige Anwesenheit im Biiro an mindestens 3 Tagen pro
Woche (Mo- Fr)

Das bieten wir:

o Arbeitszeiten von Mo- Fr, volle 20 Wochenstunden Arbeitszeit als Werkstudent/in
moglich

Interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet in einer jungen Kultureinrichtung
Schlanke Organisationsstruktur, generalistisch arbeitendes, agiles Team

Flexible Arbeitszeiten

Weiterbildungsmaoglichkeiten und regelmaBige Mitarbeiterevents

Solltest du interesse an der Mitarbeit in der Verwaltung haben melde dich bis zum
15.04.2025 bei mir, Julia Nowak (jobs@museen-plattner.de) und schreibt mir, warum gerade
du fur die Stelle geeignet bist.

Bitte hab Verstéandnis dafiur, dass wir aufgrund der Vielzahl an Bewerbungen nur geeignete
Bewerberinnen und Bewerber kontaktieren werden.




