
 
 

 

Die Kulturstiftung des Bundes fördert Kunst- und Kulturvorhaben im Rahmen der Zuständigkeit 
des Bundes. Ein Schwerpunkt ist die Förderung innovativer Programme und Projekte im 
internationalen Kontext sowie von Kulturprojekten auf Antrag ohne thematische Eingrenzung in 
allen Sparten. Mit einem jährlichen Fördervolumen von über 37,5 Mio. Euro zählt sie zu den 
großen öffentlichen Kulturstiftungen Europas mit Sitz in Halle (Saale).  

Zur Unterstützung unseres Teams im Sachgebiet Verwaltung und Finanzen suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n 
 

IT-Betreuer*in (m/w/d) 
elektronisches Dokumentenmanagementsystem 

  
 

Die Anstellung in Vollzeit ist für 24 Monate zeitlich befristet und wird bei Erfüllung der tariflichen, 
persönlichen und sonstigen Qualifikation nach Entgeltgruppe 9a TVöD Bund vergütet; 
einschlägige Berufserfahrungen werden berücksichtigt. Der Arbeitsort ist Halle (Saale). 
 
 
Implementieren. Anpassen. Unterstützen.  

 

Das fünfköpfige Team im Sachgebiet Verwaltung und Finanzen ist für die Bereiche Haushalt, 
Buchhaltung, Auszahlung der Fördermittel für Projektträger, Beschaffung, IT-Systeme und -
Infrastruktur, Dienstreisefragen und Liegenschaftsbetreuung verantwortlich.   
 
Als IT-Betreuer*in administrieren Sie gemeinsam mit zwei Kollegen die vorhandene IT-Infrastruktur 
und sind hauptsächlich verantwortlich für die Erweiterung des vorhandenen elektronischen 
Dokumentenmanagementsystems ELO (Elektronischer Leitz Ordner).   
 
Zu Ihren Aufgaben gehören daher insbesondere:    
 

• Sie bilden und entwickeln in Abstimmung mit der Projektleitung ELO und den jeweiligen 
Sachgebietsleitungen weitere Schnittstellen des ELO in unterschiedliche Bereiche der 
digitalen Verwaltung und wirken mit bei der technischen Konzeption und 
Weiterentwicklung von ELO als Instrument des serviceorientierten Handelns der 
Stiftung nach innen und außen.   

• Sie koordinieren die Implementierung der KSB-Buchhaltung in das ELO, Überwachen 
den Prozess und führen Fehleranalysen durch.  

• Sie begleiten das Thema eines wechselseitigen Datentransfers zwischen der KSB-
Webseite mit ELO und organisieren die Implementierung fachlich in Abstimmung und 
Austausch mit der Projektleitung ELO, der verantwortlichen Online-Redakteurin sowie 
externen Dienstleistern.  



• Sie begleiten den Prozess der Einführung „digitale Unterschrift“ sowie „Ticketsystem“ 
ab Bedarfsanalyse, Erarbeitung von Entscheidungsvorlagen, Zuarbeiten für die 
Vergabestelle bis zur Einführung der Prozesse.  

• Sie unterstützen das IT-Team bei der Pflege des IT-Konzepts im Bereich ELO mittels 
regelmäßiger Ermittlung des Leistungsbedarfs - ggf. gefolgt von der Erstellung von 
Leistungsverzeichnissen und Bedarfsmeldungen für die Vergabestelle. 

• Sie planen und koordinieren den Auf- und Abbau aller IT-Komponenten für einen 
Arbeitsplatztausch von vier Sachgebieten. 

 
Teamorientiert. Fachkundig. Organisiert. 
 
Für diese abwechslungsreichen Aufgaben als IT-Betreuer*in bringen Sie mit: 
 

• Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Fachinformatiker*in der Fachrichtungen 
Anwendungsentwicklung oder Systemintegration, Technische Systeminformatiker*in, IT-
System-Kaufmann/frau, IT-Systemelektroniker*in oder vergleichbare Qualifikationen. 

• Erfahrungen mit elektronischen Dokumentenmanagementsystemen, insbesondere ELO, 
sowie im Serverbereich (MS Windows Server 2016/2019 & Active Directory). 

• Sehr gute anwendungsbereite Kenntnisse gängiger Softwareprodukte (MS Office, Adobe 
Professional, MS Teams, Datenbanken). 

• Sie verfügen über ein ausgeprägtes Organisationsgeschick, denken und handeln 
vorausschauend Sie zeichnen sich durch Ihre zuverlässige und kommunikative 
Arbeitsweise aus.  

• Sie sind offen für Veränderung, haben Spaß am digitalen Arbeiten und Freude an 
Teamarbeit. 

 
 
Vielfalt. Innovation. Relevanz. 
 
Das auf Innovation gerichtete Förderprofil findet sich auch in unserer internen Organisation und 
Arbeitsweise. Wir bieten Ihnen neben einem interessanten Aufgabengebiet im nationalen und 
internationalen Kulturbereich  
 

• ein engagiertes fünfköpfiges Team  
• eine sorgfältige Einarbeitung  
• 30 Tage Jahresurlaub sowie zusätzlich arbeitsfrei am 24. und 31. Dezember 
• engen fachlichen Austausch mit den Kollegen*innen der Stiftung 
• Vereinbarkeit von Beruf und Privatem durch flexible Arbeitszeiten ohne Kernarbeitszeit  
• mobiles Arbeiten nach einer Einarbeitungsphase 
• vielfältige fachliche und persönliche Fortbildungsmöglichkeiten  
• betriebliche Altersversorgung und vermögenswirksame Leistungen (VWL) 
• ein modernes Büro und Arbeitsumfeld, gut angebunden im Zentrum von Halle (Saale) 

 
Auch innerhalb ihrer eigenen Institution strebt die Kulturstiftung des Bundes eine inklusive 
Organisationskultur an. Die Diversität ihrer Mitarbeitenden versteht sie als Chance und Potenzial. 
Sie trifft aktiv Maßnahmen, um Benachteiligungen aus Gründen der ethnischen, sozialen und 



regionalen Herkunft, des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer Behinderung, 
des Alters oder der sexuellen Identität wirkungsvoll vorzubeugen oder diese auszugleichen. Wir 
freuen uns daher über Bewerbungen von allen Menschen mit passenden fachlichen 
Einstellungsvoraussetzungen. Nicht alle Arbeitsbereiche sind für diese Position bereits vollständig 
barrierefrei. Für diesbezügliche Auskünfte stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung. 
 
 
Wir konnten Ihr Interesse für eine Mitarbeit in unserem Hause und für diese Position wecken?  
Bitte richten Sie Ihre schriftliche Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (Anschreiben, 
Lebenslauf, Zeugnisse) zusammengefasst in einem PDF-Dokument per E-Mail an: 
bewerbung-it-betreuung@kulturstiftung-bund.de 
Bewerbungsfrist ist der 5. Februar 2024. Maßgeblich ist das Datum des digitalen Posteingangs.  
 
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Beatrix Kluge, Personalreferentin, Telefon 0345 / 2997 
113, E-Mail beatrix.kluge@kulturstiftung-bund.de.  


