
 
 

Gallery Manager (m/w/d) (Teilzeit, befristet) 
 
Bode sucht schnellstmöglich eine/n Gallery Manager in Teilzeit zur Verstärkung des Galerie-
teams in Berlin. Der Arbeitsort wird perspektivisch an unserem neuen Standort in Mitte sein, 
der im Spätherbst bezogen wird. Die Stelle ist als Elternzeitvertretung befristet auf 2 Jahre.  
 
Bode arbeitet mit einer Vielzahl von zeitgenössischen Künstlern/innen zusammen, die in un-
terschiedlichen Medien und Disziplinen arbeiten und sich mit neuen und anspruchsvollen 
Ausdrucksformen auseinandersetzen. Bode kreiert seit 2017 mit Partnern, Kuratoren und In-
stitutionen Ausstellungen und Projekte und zeigt ein internationales Programm. 
 
Deine Aufgaben 
 

• Du organisierst den Galerie- und Büro-Alltag und schaffst somit die Basis für ein ange-
nehmes und produktives Arbeitsumfeld 

• Du bist verantwortlich für die Themen rund um unsere Buchhaltung und Rechnungsstel-
lung sowie Koordination mit unserer Steuerberatung  

• Du koordinierst und organisierst unsere Logistik und internationalen Kunsttransporte (Ein-
holen von Kostenangeboten, Beauftragung von Kistenbau, Zollabfertigung, Einfuhrab-
wicklung, Versicherung, Kostenkontrolle) 

• Du bist proaktiv und zeigst Eigeninitiative bei der organisatorischen Vorbereitung von 
Ausstellungen, Messen und Publikationen und ind er täglichen Arbeit der Galerie 

• Du unterstützt bei der Korrespondenz mit Kunden, Sammlern, Künstlern, Museen, Gale-
rien und Kunstmessen 

• Du übernimmst administrative und organisatorische Aufgaben und hältst mir den Rücken 
frei 

• Betreuung des Ausstellungsbereichs während der Öffnungszeiten der Galerie  
 
Was du mitbringst 
 

• Relevante Berufserfahrung im Galeriebetrieb und/oder Office Management sowie in der 
Buchhaltung eines Unternehmens/Steuerbüros 

• Hohes Maß an Motivation, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein, gepaart mit 
hervorragenden kommunikativen und organisatorischen Fähigkeiten  

• Sichereres Deutsch und Englisch in Wort und Schrift, weitere Fremdsprachen von Vorteil 
• Sicher im Umgang mit Mac, Microsoft Office, Adobe Software (InDesign, Photoshop) 
• Bereitschaft, flexibel zu arbeiten, idealerweise während der Öffnungszeiten der Gale-

rie von Donnerstag bis Samstag 
• Ein ausgeprägtes Interesse an zeitgenössischer Kunst 
• Du bist dir nicht zu schade, einen Nagel in die Wand zu schlagen 

 
Was wir dir bieten 
 

• Ein kunstbegeistertes Team, das dich offen und herzlich aufnimmt 
• Kurze Kommunikations- & Entscheidungswege 
• Start-Up Mentalität gepaart mit Erfahrung in Industrie/freier Wirtschaft /Kunst 
• Flexible und mobile Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten 

 
Wir freuen uns auf deinen Lebenslauf an jobs@bode.gallery 
 
Bode Projects, Lars Bode, Reinbeckstr. 29, 12459 Berlin 


