Tiroler Volksmusikverein

Assistenz & Office Management (w/m/d)
Teilzeit (25 Wochenstunden)

Dienstort: Haus der Musik Innsbruck, Tiroler Volksmusikverein
Dienstbeginn: Februar 2026
Bewerbungsfrist: 10. Januar 2026

Wir bieten

e Eine verantwortungsvolle, sichere Position mit abwechslungsreichen Tatigkeiten
e Arbeiten in einem kulturellen Umfeld im Haus der Musik Innsbruck
e Ein engagiertes Team und spannende Projekte

lhre Aufgaben

e Assistenz der Geschéftsflihrung in administrativen und organisatorischen Belangen

e Abwicklung von Ansuchen und Abrechnungen an Férdergeber:innen

e Allgemeines Office Management und Pressearbeit

¢ Interne und externe Kommunikationsschnittstelle

e Unterstlitzung des Sekretariats im Backoffice und fallweise Vertretung im Frontoffice

¢ Redaktionelle Mitarbeit am Mitgliedermagazin

¢ Unterstliitzende Mitarbeit bei der Pflege und Aktualisierung der Website

e Fallweise Unterstiitzung bei der operativen Durchfiihrung von TVM-Grofdveranstaltungen

lhr Profil

e Kaufmannische Ausbildung (Maturaniveau) oder mehrjahrige Berufserfahrung in vergleichbarer
Position

e Gutes Musikverstandnis und Kenntnisse im Musikbereich

e Hervorragende kommunikative Fahigkeiten und diplomatisches Geschick

e Hohes personliches Engagement, Dienstleistungsorientierung und Selbstandigkeit

o Belastbarkeit, Stressresistenz und Teamfahigkeit

e Strukturierte, genaue und lI6sungsorientierte Arbeitsweise

e Sehr gute MS Office 365-Kenntnisse

e Ausgezeichnete Deutschkenntnisse sowie sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
e Bereitschaft zur fallweisen Mitarbeit bei Veranstaltungen an Wochenenden, Feiertagen oder
Abenden.

Das Gehalt orientiert sich an den aktuellen Fair Pay-Vorgaben fiir Kulturarbeit und wird entsprechend
Ihrer Qualifikation und Berufserfahrung bemessen. Die endgtiltige Vereinbarung erfolgt im personlichen
Gesprach.

Bewerbung

Bitte richten Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse) ausschlief3lich per E-Mail (zusammengefligtes PDF, max. 2—3 MB) bis 10. Januar 2026 an:
E-Mail: Sonja Steusloff-Margreiter, Tiroler Volksmusikverein, s.steuma@gmail.com
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