GALERIE DE BELLEFEUILLE

Art Handler

Prestigious and luxurious Contemporary Art Gallery is seeking to fill a full-time position for
a bilingual individual to work in the Operations Department.

Responsibilities:

-Maintain inventory.

-Install artwork and exhibitions.

-Prepare shipping documents and customs documentation.

-Schedule local and international deliveries.

-Prepare orders for framing and packing materials.

-Maintain stationery and office supplies inventory.

-Handle packing, unpacking and inspection of all artworks entering and leaving gallery.
-Assist in day-to-day administrative duties (answering phone, mailing etc.)

-Maintain physical space and general housekeeping.

-Supervise contractual maintenance labour.

Requirements:

Bilingual

Minimum 2 years experience

Excellent communication skills (oral & written)

Excellent interpersonal, administrative and organizational skills
Excellent knowledge of Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)
Physically able to manipulate and install artworks

A Valid driver's license is a must and knowledge of "Art Logic" is an asset.
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GALERIE DE BELLEFEUILLE

Technicien en Musiologie/Coordonnateur a ’expédition

Galerie prestigieuse d'art contemporain recherche une personne bilingue pour un poste a
temps plein au sein du département des opérations.

Responsabilités:

- Gérer les stocks et l'entroposage des oeuvres d'arts.

-Installer des exhibitions hebdomadaire.

-Préparer les documents douanier.

-Céduler les livraisons (locales/intenationales).

-Préparer les commandes de matériaux d'encadrement et d'emballage pour les oeuvres
d'art.

-Gérer les stocks de fournitures de bureau.

-Effectuer la manutention, emballages, déballage, inspection et rapport de condition de
toutes les oeuvres d'art qui rentrent et qui sortent de la galérie.

-Effectuer des taches adminitratives quotidiennes.

-Superviser le personnel contractuel d'entretien.

-Veiller au maintien des lieux (propreté, installations, etc.)

Exigences:

Bilingue

2 années d'expérience

Excellente communication (oral + écrit)

Excellentes compétences interpersonnelles, administratives et organisationnelles
Excellente connaisance de MS Word, Excel et outlook

Capacités physiques requises pour l'installation et la manutention d'oeuvres d'art
Permis de conduire est obligatoire

Connaissance du "Art Logic" est un atout
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