MU SE UM
SANKTURBANHOF

Historische Rdume und zeitgendssische Kunst, gesellschaftsrelevante Fragestellungen und
partizipative Interaktionen spiegeln die vielfdltige Bandbreite des Museum Sankturbanhof. Als
Mehrspartenhaus steht das Museum an der Schnittstelle zwischen Kunst und Kultur, Geschichte
und Gegenwart. Ein reiches Vermittlungsprogramm macht das Museum zu einem Ort der
Begegnung.

Wir suchen auf den 1. Februar 2023 oder nach Vereinbarung Unterstiitzung in den folgenden
Bereichen

Administration, Kommunikation und Fundraising (60%)

In dieser vielféltigen Funktion sind Sie verantwortlich fiir die administrativen Belange rund um den
Museumsbetrieb, die Ausstellungen sowie fiir die Kommunikation und das Fundraising.

Administration

- Leitung des Sekretariats inkl. Korrespondenz, Recherche, Versénde, Protokolle und Administrierung
aller Ausstellungsprojekte

- Koordination und Betreuung internes Aufsichtspersonal, Empfang und Shop

- Terminkoordination interner Veranstaltungen und externer Fiihrungs- und Vermietungsanfragen

- Betreuung der verschiedenen Akteure und Représentation des Museums wahrend interner und
externer Anldsse

- Fiihren der Statistik und Datenbankpflege

- Unterstlitzung in der Buchhaltung

Kommunikation

- Vorschlag des jahrlichen Kommunikationsplans an Geschéftsleitung, Definition aller Massnahmen,
Kommunikationsmittel und Aktivitdten, um die Bekanntheit des MUS zu steigern

- Evaluierung der passenden Kommunikationsplattform fiir die jeweiligen Ausstellungen

- Promotion der Ausstellungen und des Museums

- Aufbau und aktive Kontaktpflege relevanter Medienstellen

- Organisation der Medienorientierungen inkl. Pressemappen

- Redaktionelle Inhaltserstellung wie Pressemitteilungen, Social Media Posts etc.

- Content Management der Webseite, Newsletter inkl. Social Media

- Adressbewirtschaftung Postversand und online Versand

- Kontaktpflege mit bildungsrelevanten Institutionen und Medien

- Umsetzung aller mit der Geschéftsleitung abgesprochenen Massnahmen

Fundraising

- Vorschlag des jahrlichen Fundraisingplans an Geschéftsleitung, Definition aller Stiftungen und
Gesuche

- Einreichung der Gesuche

- Rechenschaftsbericht nach Projektabschluss an Stiftungen

lhr Profil

Der/Die Stelleninhaber®in ist fiir die selbstédndige und eigenverantwortliche Ausfiihrung der oben
gelisteten Aufgaben und Téatigkeitsbereiche verantwortlich.

Fir dieses breite Aufgabengebiet erwarten wir eine kaufménnische-betriebswirtschaftliche Ausbildung
mit einem speziellen Fokus auf Marketing und/oder Kommunikation. |dealerweise sind Sie sowohl im
Kulturbereich als auch in Sursee und der Region gut vernetzt. Verstandnis und Begeisterung fiir Kultur
und Kunst sind Voraussetzung fiir diese Position. Dariiber hinaus sind Sie ein Kommunikations- und
Organisationstalent und haben Freude an der Weiterentwicklung innovativer Kulturarbeit.



Sie sind digitalaffin, haben gute Anwendungskenntnisse im Erstellen von Webinhalten fiir Social
Media- und Internetplattformen und ausgepréagte redaktionelle Féhigkeiten. Zudem bringen Sie EDV-
Kenntnisse mit. Sie reagieren flexibel auf kurzfristig Anderungen, ohne dabei die Priorititen aus den
Augen zu verlieren und fiihren mit Freude und Gelassenheit alle administrativen Arbeiten genau und
strukturiert aus. In persdnlicher Hinsicht sind Sie zuverléssig, tragen gerne Verantwortung und
kooperieren aktiv im kleinen Team des Museums.

Wir bieten

- die Mdglichkeit das Museum kreativ mitzugestalten;

- eine vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeit in einem kollegialen und inspirierenden Arbeitsumfeld;
- ein junges, dynamisches Team;

- einen wunderschénen Arbeitsplatz in der Surseer Altstadt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Ndhere Auskunft erteilt Ihnen gerne Barbara Ruf, Co-Leiterin und
Kuratorin, T. 041922 24 01. Bitte richten Sie lhre vollstdndige Bewerbung bis zum 08. Januar 2023 per
E-Mail als PDF in einem Dokument an barbara.ruf@sankturbanhof.ch.

Die Gespréache finden am 18. Januar 2023 statt.
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