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Har du lyst til at arbejde pa et af Danmarks
forende museer med praktisk og
administrativ koordinering af vores events og
arrangementer?

ARKEN Museum for Samtidskunst sgger en
professionel koordinator til at sikre en
professionel og struktureret planleegning,
afvikling og koordinering af vores BtB events.

Om stillingen

ARKEN har i 2024 udviklet museets eventafdeling og sat fokus pa at
vaekste vores Business to Business events og arrangementer. Det er
lykkedes over alt forventning, og vi seger derfor en professionel
koordinator til afdelingen. Som koordinator bliver du ansvarlig for i et teet
samarbejde med vores Lead of Business Development, at planleegge
arrangementerne i detaljer og koordinere med museets gvrige aktiviteter
og de afdelinger, der er involveret i et arrangement, dvs. vagter, kakken,
tjenere, butik, kunstfaglig, drift m.fl. Du bliver sammen med Lead’en den
der tager imod kunderne, tager hand om arrangementet og er der nar de
gar hiem.

Du bliver en del af en samlet afdeling, hvor to medarbejdere tager hand
om BtB og to tager hand om BtC events, men hvor | sammen
koordinerer, hjeelper og bistar hinanden pa tveers.

Du har et stort selvsteendigt drive, udpraeget evne for planlsegning og
folge ting til dars, du er et menneske der er dygtig til relationer og kan
fremsta som bade en professionel samarbejdspartner og vaert for vores
geester og kunder.

Dulgser dine opgaver i et test samarbejde med Lead of Business
Development, samt de to kollegaer, der star for BtC events. Du refererer
til Director of House & People.

Komplekse projekter og speendende opgaver
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ARKEN er museum for samtidskunst og har en reekke skiftende
udstillinger hen over aret samt en rackke pop-ups, koncerter, events,
abningsfester og virksomheder, der gerne vil bruge ARKEN til forskellige
arrangementer.

Vores arrangementer kan foregd i forskellige lokaler alt efter starrelsen -
der er bade faciliteter til mindre mgder, en sal til koncerter, en biograf og
et stort lokale i udstillingen.

Koordineringen er kompleks, idet mange BtB arrangementer kraever
koordinering med hvad der i gvrigt foregar i huset, mad, drikke og
servering fra kekkenet/cafeen, omvisninger pa museet, vagtbemanding,
teknikken i lokalerne og ikke mindst hensynet til kunstveerkerne. Dette
betyder, at du som koordinator vil have mange kontaktflader og
koordineringspunkter til mange forskellige dele af organisationen.
Stillingen stiller krav om en god forstaelse af og respekt for de mange
andre, der bliver involveret og et godt indblik i og overblik over events og
arrangementer. Til gengeeld bliver du en del af en arbejdsplads, hvor alle
breender for deres arbejde, ambitionerne er store og opgaverne
spaendende.

Rolle, ansvar og opgaver

Du skal som koordinator af BtB events og arrangementer udarbejde
overordnede planer for alle events savel som konkrete kgre- og
tidsplaner for det enkelte event, sa alle involverede ved hvornar og hvad
de skal bidrage med i god tid. Du skal indhente detaljer for eventet,
koordinere og falge op, og sammen med din Lead holde snor i udferelsen
af eventet/arrangementet. Du er samtidigt ARKENSs ansigt udadtil og har
derfor enrolle som veaert og professionel samarbejdspartner for vores
erhvervskunder.

Konkret er dine ansvarsomrader og opgaver:

® Planlaegning, koordinering, udfgring af BtB events og arrangementer
Ansvarlig for mgder med, information til og koordinering med avrige
afdelinger

Udarbejdelse af tidsplaner og kagreplaner for alle involverede
Kontakt og aftaler med eksterne AV teknikere efter behov

Afvikling af arrangementer fra start til slut

Agere veert og professionel samarbejdspartner

Sikre og bidrage til et effektivt og godt samarbejde internt sdvel som
eksternt

Profil

Viforventer fglgende personlige kompetencer:

® Duarbejder systematisk, har styr pa detaljerne og et godt overblik
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Du har evnenttil at holde overblikket i pressede situationer og er en
dygtig planleegger og koordinator

Du er god til at kommunikere med mennesker fra mange forskellige
faggrupper og baggrunde

Du fremtreeder som en professionel veert

Du besidder godt humer, er imgdekommende ordentlig i
medmenneskelige relationer eksternt som internt.

® Dutrivesientravl hverdagi et tveerorganisatorisk og kreativt miljg,
hvor ting kan aendre sig fra planen.

Viforestiller os, at du:

® Har relevant uddannelsesmaessig baggrund eller erfaring som
koordinator

Du har steerke planleegningsveerktgjer med dig

Har solid erfaring med koordinering af events eller arrangementer
Har kan agere professionel veert og repraesentere ARKEN i en
erhvervsmaessig sammenhaeng

Gerne har erfaring indenfor museer eller oplevelsesindustrien
Gerne har erfaring indenfor lignende stilling

Taler flydende dansk og engelsk

ARKEN som arbejdsplads

Du far en speendende og alsidig hverdag pa et museum med dybt
engagerede kolleger og stor entreprengrand. Vi har ordnede forhold ift.

lzn, pension, ferie, afspadsering m.m. Du vil ogsa blive en del af en farverig

arbejdskultur, hvor du som medarbejder far mulighed for at opleve
kulturen helt teet pa. Vi tilbyder sundhedsordning, forskellige
personalegoder ift. andre kulturinstitutioner, frokostordning og
personalearrangementer m.m.

Er duinteresseret?

Stillingen er pa fuld tid, 37 timer ugentligt, fleksibelt tilrettelagt, og du
ansaettes i henhold til overenskomsten med HK, lannen forhandles efter
kvalifikationer og efter principperne om ligelgn.

Viopfordrer alle uanset kan, etnicitet, alder eller handicap til at sege
stillingen.

Send din ansggning og CV senest onsdag den 11. juni 2025. Vi holder
ansaettelsessamtaler den18. 0g19. juni 2025.

Stillingen er med tiltraedelse pr. 1. august 2025.

Jobbet sgges via QuickApply pa Jobindex.

Vil du gerne vide lidt mere om stillingen, er du velkommen til at kontakte
vores Lead of Business Development pa kenneth.mogensen@arken.dk
eller Director of House & people Arne Bjerre Harby pa
arne.bjerre@arken.dk

Vigleeder ostil at hgre fra dig!
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Bliven del af ARKEN

Vidste du, at ARKEN er Danmarks storste museum for
samtidskunst? ARKEN ligger naturskent ud mod Ishgj Strand og
rummer 13.500 m2 kunstudstillinger, som bade omfatter ARKENS egen
samling af kunstvaerker og skiftende udstillinger, ca. 5-6 udstillinger
arligt, som overlapper hinanden. Huset er dynamisk med arbejdende
kunstnere, kunstveerker, installationer, film, omvisninger samt events og
arrangementer - og det rummer ogsa butik og café. Museet har ca. 65
fastansatte og 55 timelonsansatte medarbejdere.

ARKEN er en selvejende institution med en bestyrelse som den overste
myndighed, mens direktor Marie Nipper star i spidsen for den daglige
ledelse.

Laes mere om ARKEN pa www.arken.dk
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