
WIR BRAUCHEN UNTERSTÜTZUNG… 

 
Die ACHIM FREYER STIFTUNG sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 

eine Assistenz der Koordinatorin des KUNSTHAUSES (m/w/d) 
für 20 Std/Woche (an 4-5 Arbeitstagen)  

zunächst befristet auf ein Jahr mit der Option auf Entfristung bzw. Verlängerung. 

Das KUNSTHAUS der ACHIM FREYER STIFTUNG ist ein Ort der Begegnung und Auseinandersetzung mit einer Vielfalt an 
künstlerischen Positionen. Es beherbergt eine SAMMLUNG von über 2000 Werken internationaler bildender Kunst aller 
Disziplinen mit Werken des 19. bis 21. Jahrhunderts. Die GALERIE zeigt wechselnde Ausstellungen in verschiedensten 
Bezügen zur Sammlung und richtet Veranstaltungen aus. Die 2014 gegründete STIFTUNG in der Villa in Berlin-
Lichterfelde beherbergt neben der Sammlung das Oeuvre des Stifters sowie das bildnerische Lebenswerk seiner 
verstorbenen Frau Ilona Freyer-Denecke. Die Stiftung setzt sich als Ziel, geistige und künstlerische Werte internationaler 
bildender Künste zu fördern, zu erhalten, zu erforschen, zu demonstrieren und zu diskutieren. 

Wir sind uns bewusst, dass nicht alle Kenntnisse von vornehinein vorhanden sind oder Ihnen möglich-erweise die 
entsprechende Berufserfahrung fehlt. Darum möchten wir auch gerne Quereinsteiger*innen und Berufsanfänger*innen 
ermuntern, sich zu bewerben. Wir unterstützen Sie mit einer entsprechenden Einarbeitungszeit und der Möglichkeit, 
Ihre Kenntnisse im Rahmen von Fortbildungen zu erweitern bzw. zu vertiefen. Für uns sind in erster Linie ein Interesse 
an der Arbeit der Stiftung, ein kommunikativer Umgang mit unseren Ehrenamtlichen sowie eine selbständige, 
sorgfältige und gewissenhafte Arbeitsweise wichtig. 

Aufgabenprofil:  
▪ Organisatorische Betreuung von Projekten (z.B. Publikationen, Ausstellungen, Veranstaltungen) in Abstimmung 

mit der Koordinatorin des Kunsthauses  
▪ Koordination und Betreuung der Ehrenamtlichen für Führungen und Veranstaltungen  
▪ Strategieentwicklung zur Neugewinnung von Ehrenamtlichen und Mitgliedern für den Freundeskreis  
▪ Vorbereitung, Durchführung sowie Nachbereitung von Veranstaltungen  
▪ Betreuung des Raummanagements für Fremdnutzungen  
▪ Mitarbeit bei der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit (u.a. Betreuung Webseite, Bespielung der Social-Media-

Kanäle sowie weiterer Medienpartner*innen)  
▪ Einholung von Angeboten, Beauftragung von Dienstleistungen, Rechnungsbearbeitung  
▪ Mitarbeit bei organisatorischen Abläufen des Freundeskreises der Achim Freyer Stiftung 

Anforderungsprofil:  
▪ Abgeschlossene Berufsausbildung, vorzugsweise im kaufmännischen Bereich / Quereinsteiger*innen mit erster 

Berufserfahrung im Projektmanagement/Veranstaltungsbereich sind ebenfalls sehr willkommen  
▪ Berufserfahrung im Projektmanagement sowie der Organisation von Veranstaltungen wünschenswert  
▪ selbstständige und strukturierte Arbeitsweise und gute organisatorische Fähigkeiten 
▪ Kenntnisse und Erfahrungen im Bereich Content-Management sind wünschenswert  
▪ Inhaltliches Interesse an der Arbeit der Stiftung sowie im Bereich Bildende Kunst sind wünschenswert  
▪ Sicherer Umgang mit den gängigen MS Office-Programmen (insbesondere Excel, Word)  
▪ Gute bis sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit in Deutsch  
▪ Bereitschaft zum gelegentlichen Abend- und Wochenenddienst 

Wir freuen uns auf Sie.  
Als künstlerisch agierende Stiftung bieten wir interessante Arbeitsaufgaben, organisatorische und abwechslungsreiche 
Herausforderungen sowie Platz für eigene Ideen. Es erwarten Sie ein kleines Team und ein Arbeitsplatz in einer 
besonderen Villa in Berlin-Lichterfelde. Wir unterstützen die Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible 
Arbeitszeiten und bieten Ihnen 30 Tage Urlaub (bei einer 5-Tage-Woche). Die Achim Freyer Stiftung schätzt Diversität. 

Bitte schicken Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, relevante Arbeitszeugnisse und 
Gehaltsvorstellungen) – ausschließlich per E-Mail als eine zusammenhängende Datei (max. 5 MB) – unter Angabe des 
frühestmöglichen Eintrittstermins an: bewerbung@achimfreyer.com. Bewerbungsschluss ist der 07. März 2024.  

Weitere Informationen auch zur Stiftung und dem Künstler Achim Freyer finden Sie unter: www.achimfreyer.com 
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