
 

 

Artist Liaison und Messeplanung (80–100%) 

Galerie Urs Meile ist eine international tätige Galerie für zeitgenössische Kunst mit 
Standorten in Zürich, Peking und Ardez. Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Zürich 
suchen wir ab März 2026 eine engagierte Persönlichkeit für die Bereiche Artist Liaison und 
Messeplanung (80–100%). 

Aufgaben 

Artist Liaison 

• Betreuung eines eigenen Künstler:innen-Rosters 
• Planung, Organisation und Umsetzung von Ausstellungen (inkl. Budgetierung, 

Zeitplanung und Koordination) 
• Verfassen, Redigieren und Vorbereiten von Pressetexten, Previews und 

Kommunikationsmaterialien 
• Abwicklung von Leihverträgen, Zertifikaten und Werksdokumentationen 
• Pflege des Archivs sowie der Künstler:innen-Datenbank 

Messeplanung 

• Vorbereitung und Durchführung unserer europäischen Messeteilnahmen 
• Koordination des gesamten Prozesses von der Bewerbung bis zur Verantwortung für 

Aufbau und Abbau vor Ort 

Diverse administrative Aufgaben 

• Office Management (u.a. Telefon, div. Bestellungen, div. Kontakte Dienstleistern, IT)  

Anforderungen 

• Mindestens 4 Jahre Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position, idealerweise in 
einer Galerie  

• Souveränes, professionelles Auftreten im Umgang mit Künstler:innen, Kurator:innen, 
Sammler:innen etc.  

• Hohe Zuverlässigkeit, Selbstständigkeit und Flexibilität 
• Strukturierte, sorgfältige Arbeitsweise mit ausgeprägtem Sinn für Details 
• Bereitschaft, im Rahmen eines Rotationsplans auch samstags zu arbeiten, sowie 

gelegentlich für Ausstellungseröffnungen und andere Events am Abend 
• Reisebereitschaft in moderatem Umfang (Messen und/oder Ausstellungseröffnungen) 
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 

 



 

Was wir bieten 

• Eine vielseitige und verantwortungsvolle Position in einer international tätigen Galerie 
• Enge Zusammenarbeit mit Künstler:innen sowie internationalen Sammler:innen und 

Institutionen 
• Ein engagiertes, kollegiales Team und ein dynamisches Arbeitsumfeld 

Bewerbung 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungen inklusive Lebenslauf und Anschreiben an 
personal@galerieursmeile.com. Die Bewerbungsfrist ist der 7. Januar, 2026. Ihre 
Ansprechperson ist Katharina Cappel. 
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