
		

Galerie Urs Meile Lucerne
Rosenberghöhe 4
6004 Lucerne, Switzerland
T +41 (0)41 420 33 18

Galerie Urs Meile Beijing
D10, 798 East Street, 798 Art District
No. 2 Jiuxianqiao Road Chaoyang District
100015 Beijing, China

www.galerieursmeile.com
galerie@galerieursmeile.com

Als international tätige Galerie mit zwei Standorten in Luzern und Peking engagieren wir uns für 
die Präsentation und Vermittlung zeitgenössischer Kunst. Für unser operatives Zentrum in Luzern 
suchen wir per 1. September 2021 oder nach Vereinbarung eine motivierte, belastbare und engagierte 
Persönlichkeit als

Koordinator/in IT und Web (40%) 

Gemeinsam mit externen Dienstleistungsfirmen übernehmen Sie die Wartung unserer Server und des 
Firmennetzwerks, programmieren FileMaker-Funktionen und kümmern sich um die lokalen und mo-
bilen Geräte der Mitarbeitenden (iMac, iPhone, iPad). Sie betreuen unsere Website (Datenaufberei-
tung und -Verwaltung mit Concrete5 Content Management) sowie Webdienste, erstellen Manuals und 
kommunizieren mit den Mitarbeitenden in Luzern und Peking. Dabei liegen Ihre Stärken sowohl in 
der Koordination der Dienstleistungspartner als auch im „hands-on“ für die direkte Problemlösung. 
Sie bringen ausserdem das Wissen und die Erfahrung mit, Abläufe auf allen Ebenen der IT in einem 
internationalen Umfeld zusammen mit unseren externen Partnern zu evaluieren, optimieren und um-
zusetzen. Zu Ihrem Aufgabengebiet gehört zudem der Support (1st und 2nd-Level). Sie sind bereit, 
Probleme auch via Fernwartung zu beheben und zu Randzeiten sowie an bestimmten Wochenenden 
Pikett zu leisten. Kenntnisse von Photoshop, InDesign und Illustrator sind von Vorteil.

Sie sind es gewohnt, selbstständig, effizient und exakt zu arbeiten und verfügen über eine rasche 
Auffassungsgabe sowie Verantwortungsbewusstsein. Auch in hektischen Zeiten bewahren Sie den 
Überblick über komplexe Abläufe und verstehen es, Prioritäten zu setzen. Sie sind in hohem Masse 
vertrauenswürdig und loyal. Im Englischen und im Deutschen sind Sie sowohl mündlich wie schrift-
lich absolut stilsicher.

Wir bieten eine abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Tätigkeit in einem internationalen Um-
feld und einem motivierten Team. Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per 
E-Mail.
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