
 

 
 
 
 

 

Wir bieten Service für 
Kunst und Wissenschaft 
 
 

Bewerbungsfrist 

bis 20.3.2024 

 

 

Vertragsbeginn 

nächstmöglicher 

Zeitpunkt 

Befristung 

befristet zunächst 

bis 31.1.2025 

 

Wochenstunden 

 

23,4 h  

 

Vergütung 

Entgeltgruppe 5 

TVöD Bund 

Arbeitsort 

Potsdamer Str. 37, 

10785 Berlin 

 
Am Ibero-Amerikanischen Institut - Preußischer Kulturbesitz ist in der Verwaltung eine Stelle als 
 

Sachbearbeiter:in (m/w/d) 
 
zu besetzen. Das Ibero-Amerikanische Institut (IAI) ist eine interdisziplinär orientierte Einrichtung des wissenschaftlichen und 
kulturellen Austausches mit Lateinamerika, der Karibik, Spanien und Portugal mit der größten europäischen Spezialbibliothek 
für den ibero-amerikanischen Kulturraum. Darüber hinaus ist es ein Ort der Wissensproduktion, der Wissensvermittlung und 
der kulturellen Übersetzungen. Als Querschnittsbereich setzt die Verwaltung des IAI die Ziele und Aufgaben des IAI 
administrativ um und ist daher mit sehr unterschiedlichen Aufgaben befasst. 
 
 

Ihre Aufgaben Ihr Profil 

 Prüfen und Zahlbarmachen von überwiegend aus 
Spanien, Portugal und Lateinamerika stammenden 
Rechnungen, Klären von Unstimmigkeiten 

 haushaltstechnisches Bearbeiten von Einnahmen 
 Titel prüfen und Abstimmen der Titel mit der 

Bundeskasse 
 Mitarbeiten bei allgemeinen Verwaltungs-

angelegenheiten 
 Mitarbeiten im Personalwesen 
 

 Interesse an Verwaltungsvorgängen und die 
Bereitschaft, sich mit ihren rechtlichen Hintergründen zu 
befassen 

 Kenntnis der Haushaltsgrundsätze und ihrer Inhalte  
 Kenntnis der Inhalte der rechnerischen und sachlichen 

Richtigkeit, der Anordnungsbefugnis sowie der Inhalte 
von Kassenanweisungen 

 gute Deutschkenntnisse sowie Grundkenntnisse in 
Englisch jeweils in Wort und Schrift 

 systematische, präzise und kooperative Arbeitsweise, 
Teamfähigkeit sowie Serviceorientierung 

 

Erwünscht 

 abgeschlossene Ausbildung zur/zum 
Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten für 
Bürokommunikation, Verwaltungslehrgang I oder eine 
vergleichbare Qualifikation oder auf das Aufgabengebiet 
bezogene gleichwertige Fähigkeiten und Erfahrungen 

 Kenntnisse und Erfahrungen im Haushalts-, Kassen- und 
Rechnungswesen 

 

https://oeffentlicher-dienst.info/c/t/rechner/tvoed/bund?id=tvoed-bund-2022&matrix=1
https://oeffentlicher-dienst.info/c/t/rechner/tvoed/bund?id=tvoed-bund-2022&matrix=1
https://osm.org/go/0MbEU6YTm
https://osm.org/go/0MbEU6YTm
https://www.iai.spk-berlin.de/startseite.html


 

 

Wir bieten Ihnen Wir fördern und begrüßen 

 Mitarbeit in der größten Kultureinrichtung Deutschlands 
und einer der bedeutendsten weltweit 

 einen interessanten und abwechslungsreichen 
Arbeitsplatz in zentraler Lage Berlins  

 die Mitarbeit in einem kooperativen und 
aufgeschlossenen Team 

 Vergütung nach dem TVöD Bund  
 30 Tage Erholungsurlaub (bei einer Fünf-Tage-Woche) 

sowie Zeitausgleich bei Überstunden 
 

 aktiv eine Kultur der Wertschätzung 
 Chancengerechtigkeit und Vielfalt 
 Bewerbungen aller Menschen, unabhängig von Alter, 

Geschlecht, sexueller Identität, Nationalität, kultureller 
und sozialer Herkunft, Religion oder Weltanschauung 

 Menschen mit Schwerbehinderung und ihnen 
Gleichgestellte, die bei gleicher Eignung besonders 
berücksichtigt werden 

 Bewerbungen von Frauen, um den Anteil von Frauen in 
unterrepräsentierten Bereichen zu erhöhen 
 

Ihre Bewerbung enthält Senden Sie Ihre Bewerbung an 

 Angabe der Kennziffer: IAI-112-2023 

 Anschreiben 
 Lebenslauf 
 Prüfungszeugnisse bzw. Urkunden 
 Arbeitszeugnisse 

 

bewerbungsmanagement@hv.spk-berlin.de 
als PDF-Datei mit max. 7 MB 
 
oder: 
 
Stiftung Preußischer Kulturbesitz 
Personalabteilung, Sachgebiet I1.1c  
Von-der-Heydt-Str. 16-18 
10785 Berlin 

 

Fragen zum Aufgabengebiet Fragen zum Bewerbungsverfahren 

Ursula Drabent 
+49 30 266 45 1800 

Jörg Lohmar 
+49 30 266 41 1 750 

 
 
 
       Bewerben Sie sich jetzt! 
 
 
 
 
Ihre Daten werden im Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert und verarbeitet. Weitere Informationen:  
www.preussischer-kulturbesitz.de/karriere/datenschutz.html 
 
 

 Kenntnisse der und Erfahrungen mit der 
Haushaltssoftware MACH oder einer anderen 
Haushaltssoftware 

 Erfahrungen in der Allgemeinen Verwaltung 
 Kenntnisse im Personalwesen 
 Grundkenntnisse in Spanisch oder Portugiesisch in Wort 

und Schrift 

  

mailto:bewerbungsmanagement@hv.spk-berlin.de
mailto:bewerbungsmanagement@hv.spk-berlin.de?subject=Bewerbung%20IAI-112-2023%20(Sachbearbeiter:in%20Verwaltung)
https://www.preussischer-kulturbesitz.de/karriere/datenschutz.html

