Das Museumsensemble KomponistenQuartier Hamburg (KQ) bietet seinen Gisten in
Laufweite des Michels vielfaltige Einblicke in das Leben und Werk von sieben eng mit
Hamburg verbundenen Komponisten. In den liebevoll und aufwindig gestalteten
Raumlichkeiten lassen sich Georg Philipp Telemann, Carl Philipp Emanuel Bach, Johann
Adolf Hasse, Felix und Fanny Mendelssohn, Johannes Brahms und Gustav Mahler
erkunden.

Das KQ wird getragen durch einen Verein: Museumsdienst, Fithrungen und
Vorstandsarbeit werden zum weit iiberwiegenden Teil von Ehrenamtlichen iibernommen,
unterstiitzt durch ein kleines Team der Geschiftsstelle. In allen kuratorischen Belangen
erfolgt eine enge Zusammenarbeit mit Komponisten-Gesellschaften, die jeweils fiir die
prasentierten Inhalte ,,ihrer Komponistenpersonlichkeit verantwortlich sind.

Zur Unterstiitzung in der Geschiftsstelle sucht das KomponistenQuartier Hamburg zum
15. Januar 2026

Koordination Museumsbiiro (m/ w/ d)
in Teilzeit (30 Std.| Woche, Dienstag bis Freitag, ausschlie3lich in Prisenz)

Das Museumsbiiro ist die Schaltzentrale fiir den Museumsbetrieb und gleichzeitig das
Herz des Vereins: Hier wird der tagliche Ablauf in der Gastebetreuung, im Shop und im
Verein koordiniert, eingehende Anfragen extern und intern bearbeitet und im Team
abgestimmt, Anliegen der Ehrenamtlichen aufgenommen und fiir jede:n ein gutes Wort
gefunden. Im KQ stehen viele helfende Hande bereit, die gerne in unterschiedlichen
Bereichen unterstiitzen — wir suchen jemanden, der hier fiir Anleitung und Richtung

sorgen kann.

Thre Aufgaben im Einzelnen:
 eigenverantwortliche Koordination und Organisation des Museumsbiiros;
o Fiihrung des Dienstplans fiir den Museumsbetrieb;
» Erstellung des Wochenplans fiir die anstehenden Aufgaben im Museum;
o Erledigung des Tagesgeschifts mit Erledigung des Posteingangs, Betreuung der
Ehrenamtlichen im Museumsdienst, SchlieRverantwortung, Bearbeitung von

Seite1von 2



eingehenden Anfragen und Angelegenheiten per Telefon, Email und tw.
personlich;

» Eigenstindige Erledigung und Organisation aller mit dem Museumsbetrieb und
dem Verein in Zusammenhang stehenden administrativen Anliegen wie bspw.
Koordination von Terminen fiir Brandschutz und Wartungen, Besorgen von
Verpflegung fiir Ehrenamtliche, Pflege von Adressdaten und Bescheinigungen;

o Zuarbeit fiir die drei ehrenamtlichen und ein hauptamtliches Vorstandsmitglied
(Schriftverkehr, statistische Auswertungen u.a.)

Thr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Biiromanagement,
Fremdsprachenassistenz oder vergleichbar, alternativ Bachelor in Sozialer Arbeit,
Office Management oder Kulturmanagement

e Mindestens fiinfjahrige Berufserfahrung in einer der Ausschreibung
vergleichbaren Tatigkeit, vorzugsweise im sozialen oder kulturellen Bereich

e Hohe Affinitat zur Arbeit mit Menschen jedweden Alters, Erfahrung aus einem
sozialen oder ehrenamtlichen Kontext von Vorteil

e Wiinschenswert: Erfahrung im Volunteer Management

e Sehr gute Anwenderkenntnisse von MS Outlook und Office-Paketen, Erfahrung
mit elektronischen Kassensystemen (BeckerBillett) und Datenbanken von Vorteil

o Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Englischkenntnisse von
Vorteil

Ein hohes Mall an Serviceorientierung, Teamfihigkeit und eigenverantwortlichem
Arbeiten setzen wir ebenso voraus wie ein sehr gutes Organisations- und
Durchsetzungsvermogen. Wir bieten ein kleines, sehr wertschitzendes Arbeitsumfeld —im
Museumsbiiro sind neben der ausgeschriebenen Position noch ca. 3 weitere Kolleg:innen
beschiftigt, in Teilzeit/ Minijob. Die Vergiitung erfolgt in Anlehnung an TV6D EG 8.

Wir begriilRen Bewerbungen von Personen jeglichen Geschlechts, unabhidngig von ihrer
kulturellen und sozialen Herkunft, Religion oder Weltanschauung. Menschen mit
Behinderung werden bei gleicher Eignung, Befdhigung und fachlicher Leistung nach
MaRgabe SGB IX bevorzugt eingestellt.

Fiir weitergehende Fragen wenden Sie sich gerne an Dr. Friederike von Cossel, Tel. 040 636
078 84. Wir freuen uns auf Ihre aussagekriftige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf,
relevante Zeugnisse) bis 24.10.2025 an friederike.voncossel@komponistenquartier.de
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