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Mindener Museum

Die Stadt Minden ist mit gut 85.000 Einwohner*innen das Zentrum einer vielfaltigen und
innovativen Region. Unser Plus: In Minden verbinden sich hohe Lebensqualitat mit kurzen
Wegen, einem familienfreundlichen Umfeld und Naturndhe. Herausragende kulturelle Ange-
bote, vielseitige Sportmdglichkeiten und eine hochwertige Bildungslandschaft pragen die
Weserstadt. Ein bunter Branchenmix aus mehreren tausend mittelstandischen Unterneh-
men macht die Mindener Wirtschaft krisenfest und zukunftssicher. Mit mehr als 1.300 Be-
schaftigten gehéren die Stadt Minden und die Stadtischen Betriebe Minden (SBM) zu den
groBten Arbeitgebern in der Region.

Zusammen gestalten wir in einem groBen Team die Zukunft Mindens. In der kommunalen
Verwaltung gibt es vielfaltige Aufgaben, die alle ein Ziel verfolgen: Guten Service flr die
Mindener Burger*innen, Unternehmen und Gaste zu bieten und gemeinsam unsere Stadt
jeden Tag ein bisschen besser zu machen.

Die Stadt Minden sucht zum 01.07.2024 fir den Bereich 1.4 — Mindener Museum -

eine*n Mitarbeiter*in im Empfangsservice
Referenz-Nr. 38_2024

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit einer durchschnittlichen regelmaBi-
gen Arbeitszeit von 14 Stunden pro Woche. Die Stunden sind zu den Offnungszeiten des
Mindener Museums von Dienstag bis Sonntag in der Zeit von 11:30 Uhr bis 18:30 Uhr
nach einem Schichtplan an max. 3 Tagen in der Woche und an zwei Wochenenden im Mo-
nat zu leisten. Durch Urlaubs- und Krankenvertretungen kann sich die wéchentliche Ar-
beitszeit erhéhen (auch an Wochenenden und Feiertagen).

Ihre wesentlichen Aufgaben:

Empfang der Besucher*innen

persdnliche und telefonische Beratung der Museumsbesucher*innen

Buchung und Service fur Fihrungen und museumspadagogische Programme
Verkauf von Eintrittskarten und Artikeln aus dem Museumsshop

Zahlungsverkehr der Museumskasse und Warenwirtschaft des Museumsshops
Telefonvermittlung und Sekretariatsaufgaben

Offnen und SchlieBen des Museums, einschlieBlich der damit verbundenen Steue-
rung und Uberwachung der Haus- und Sicherheitstechnik

Ihr Profil:

e Sie haben

o eine abgeschlossene Ausbildung zur*zum Kauffrau*Kaufmann fir Biromanage-
ment oder

o eine abgeschlossene Verwaltungsausbildung oder

o einen vergleichbaren kaufmannischen Abschluss mit einer mindestens einjahri-
gen Berufserfahrung und vergleichbarer Tatigkeit im Museums-, Kultur-, Touris-
mus- oder Verwaltungsbereich

e Sie verfligen Uber gute PC-Kenntnisse im Umgang mit MS-Office (Word, Excel, Out-
look)

e zeitliche Flexibilitat und Bereitschaft zur bezahlten Mehrarbeit als Urlaubs- und
Krankheitsvertretung bei Bedarf und bei Sonderveranstaltungen des Museums auch
auBerhalb der normalen Offnungszeiten sowie an Wochenenden und Feiertagen

e sicheres und gepflegtes Auftreten

e Freundlichkeit, Hoflichkeit, Geduld, Aufgeschlossenheit und Dienstleistungsorientie-
rung gegentiber unseren Besucher*innen

e Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit

e Konflikt- und Teamfahigkeit
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e technisches Verstandnis

e Interesse an historisch-kultureller Arbeit in einem Museum

e eine Ausbildung als Ersthelfer*in und Fremdsprachenkenntnisse (Englisch, ggf. wei-
tere) sind erwlinscht

Wir bieten:
e ein vielfaltiges, anspruchs- und verantwortungsvolles Aufgabengebiet mit Kontakt
zu den Besucher*innen des Mindener Museums
e eine sinnstiftende Tatigkeit im historisch-kulturellen Sektor
e einen sicheren Arbeitsplatz, betriebliche Altersvorsorge, transparente und faire Be-
zahlung
e Mdglichkeiten der beruflichen und persénlichen Fortbildung

Die Stelle ist mit Entgeltgruppe 4 TV6D bewertet.
Die Stelle kann mit Menschen jeglichen Geschlechts besetzt werden.
Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung besonders berlcksichtigt.

Weitere Auskilinfte zu den Stelleninhalten und -anforderungen erteilt Ihnen der Leiter des
Mindener Museums, Herr Philipp Koch, Telefon 0571 9724016.

Interessierte Bewerber*innen senden ihre aussagekraftige Bewerbung bitte unter An-
gabe der Referenznummer 38_2024 bis 23.03.2024 an die Stadt Minden, Bereich
7.1 - Personal, Kleiner Domhof 17, 32423 Minden.

Bitte verzichten Sie auf Bewerbungsmappen und reichen Sie ausschlieBlich Fotokopien
ein. Es erfolgt keine Riicksendung der Bewerbungsunterlagen. Diese werden nach
Verfahrensschluss datenschutzgerecht entsorgt.

Bewerbungen sind auch per E-Mail méglich. Bitte senden Sie ihre vollstandigen Unterlagen
als zusammenhangendes PDF-Dokument an bewerbung@minden.de ebenfalls unter
Angabe der Referenznummer 38_2024.

Hinweise zum Datenschutz fir Bewerber*innen finden Sie im Internet unter WWW.min-
den.de/Datenschutz und www.minden.de/Informationspflichten dort unter der Uberschrift
Informationspflicht_7.1_Bewerbung.pdf.
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