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Wir unterstitzen exzellente Wissenschaft

Bewerbungsfrist Vertragsbeginn Befristung Wochenstunden Vergiitung Arbeitsort
bis 06.07.2023 nachstmoglicher unbefristet 29,25 h EG g9a TV6D Bund Von-der-Heydt-Str.
Zeitpunkt 16-18, 10785 Berlin

In der Abteilung Medien, Kommunikation und Veranstaltungen der Hauptverwaltung der Stiftung Preufischer Kulturbesitz
(Bundesbehorde) ist im Referat Marketing, Protokoll und Veranstaltungen eine Stelle als

Sachbearbeiter:in (m/w/d)
im Bereich Veranstaltungen

zu besetzen. Mit ihren international herausragenden Museen, Bibliotheken, Archiven und Forschungseinrichtungen zahlt die
Stiftung PreufRischer Kulturbesitz (SPK) zu den gréf3ten Kultur- und Wissenschaftsinstitutionen weltweit. Unter ihrem Dach
verbindet sie in besonderer Weise Kunst und Kultur mit Wissenschaft und Forschung. Dies macht sie zu einer modernen,
dynamischen, weltoffenen und zukunftsorientierten Einrichtung. Sie spielt nicht nur eine zentrale Rolle im Kultur-, Bildungs-
und Wissenschaftsleben, sondern ist auch eine der grof3ten auf3eruniversitaren Forschungseinrichtungen im Bereich der
Geistes- und Sozialwissenschaften in Deutschland und darUber hinaus. Die Abteilung Medien, Kommunikation und
Veranstaltungen verantwortet die Offentlichkeitsarbeit des Prasidenten und kommuniziert stiftungsibergreifende
Aktivitaten und kulturpolitische Themen an externe und interne Zielgruppen.

lhre Aufgaben lhr Profil

+ selbststandige Vorbereiten und Durchfihren von * abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungs-
Veranstaltungen fachangestellte:r, Verwaltungslehrgang |, Event-

* Recherche und Kontakte zu Dienstleistern in der Event- Manager:in, Veranstaltungskaufmann/-frau oder eine
und Catering- und Technik-Branche, Preisvergleich und vergleichbare Qualifikation oder auf das Aufgabengebiet
Aufbereitung von Angeboten zur Auftragserteilung aller bezogene gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen
zur Durchfihrung von Veranstaltungen notwendigen * Erfahrung in der Organisation und Durchfihrung
Ausstattungen und Materialien nach haushalts- und grofRerer Veranstaltungen
vergaberechtlichen Aspekten * Erfahrung im Umgang mit Datenbanksystemen

+ Budgets verwalten einschlief3lich Gestaltung einzelner (bevorzugst AdressPlus)

Kostenpositionen * sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und

+  selbststandige Kommunikation mit internen und Schrift
externen Partnern unter besonderen Bericksichtigung *  Flexibilitat (Arbeitszeiten auch abends und am
protokollarischer Regeln beim externen Schriftwechsel Wochenende), Organisationstalent und Eigeninitiative

mit Botschaften, Ministerien, etc.
* Pflegen und Verwalten des Datenbanksystems
AdressPlus


https://oeffentlicher-dienst.info/c/t/rechner/tvoed/bund?id=tvoed-bund-2022&matrix=1
https://www.openstreetmap.org/search?query=Von-der-Heydt-Str.%2016-18%2C%2010785%20Berlin#map=19/52.50701/13.35515
https://www.openstreetmap.org/search?query=Von-der-Heydt-Str.%2016-18%2C%2010785%20Berlin#map=19/52.50701/13.35515
https://www.preussischer-kulturbesitz.de/service/kontakt/ansprechpartnerinnen/medien-und-kommunikation.html
https://www.preussischer-kulturbesitz.de/service/kontakt/ansprechpartnerinnen/medien-und-kommunikation.html

Wir bieten lhnen

Mitarbeit in der gréfRten Kultur- und
Wissenschaftseinrichtung Deutschlands und einer der
bedeutendsten weltweit

Work-Life-Balance durch flexible Arbeitszeiten,
attraktive Teilzeitmodelle und Moglichkeiten zum
mobilen Arbeiten

Jobticket mit monatlich 23,28 € Arbeitgeberbeteiligung
Mdglichkeit einer flexiblen Kindernotbetreuung
Zuschuss von jahrlich 100 € zu Angeboten der
Gesundheitsforderung

vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten
(doppelt)Betriebliche Altersvorsorge Gber die
Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander (VBL)

lhre Bewerbung enthalt

Angabe der Kennziffer: HV-23-2023
Anschreiben

Lebenslauf

Prifungszeugnisse bzw. Urkunden
Arbeitszeugnisse

Fragen zum Aufgabengebiet

Frank Eberle
+49 30266 411448

Erwinscht

Kenntnisse protokollarischer Anschriften, Anreden und
Rangfolgen

Kenntnisse Uber Aufbau- und Ablauforganisation in
Einrichtungen des &ffentlichen Diensts

Kenntnisse im Vergaberecht

weitere Fremdsprachenkenntnisse

Erfahrung im Projektmanagement

Wir fordern und begriRen

aktiv eine Kultur der Wertschatzung
Chancengerechtigkeit und Vielfalt

Bewerbungen aller Menschen, unabhangig von Alter,
Geschlecht, Nationalitat, kultureller und sozialer
Herkunft, Religion oder Weltanschauung, Behinderung,
sexueller Identitat

Bewerbungen von Black, Indigenous and People of Color
sowie Menschen mit Migrations- und Fluchtgeschichte
Menschen mit Schwerbehinderung und ihnen
Gleichgestellte, die bei gleicher Eignung besonders
berucksichtigt werden

Senden Sie lhre Bewerbung an

bewerbungsmanagement@hv.spk-berlin.de
als PDF-Datei mit max. 7 MB

oder:

Stiftung Preul3ischer Kulturbesitz
Personalabteilung, Sachgebiet l1.1c
Von-der-Heydt-Str. 16-18

10785 Berlin

Fragen zum Bewerbungsverfahren

Jorg Lohmar
+4930 266 411750

Bewerben Sie sich jetzt!

Ihre Daten werden im Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert und verarbeitet. Weitere Informationen:

www.preussischer-kulturbesitz.de/karriere/datenschutz.html
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mailto:bewerbungsmanagement@hv.spk-berlin.de
mailto:bewerbungsmanagement@hv.spk-berlin.de?subject=Bewerbung%20auf%20die%20Stelle%20als%20Sachbearbeiter:in%20(m/w/d)%20|%20HV-23-2023
https://www.preussischer-kulturbesitz.de/karriere/datenschutz.html

