KULTURSTIFTUNG
DES

BUNDES

Die Kulturstiftung des Bundes fordert Kunst- und Kulturvorhaben im Rahmen der Zustandigkeit
des Bundes. Ein Schwerpunkt ist die Forderung innovativer Programme und Projekte im
internationalen Kontext sowie von Kulturprojekten auf Antrag ohne thematische Eingrenzung in
allen Sparten. Mit einem jahrlichen Fordervolumen von dber 37,5 Mio. Euro zahlt sie zu den
groBen o6ffentlichen Kulturstiftungen Europas mit Sitz in Halle (Saale).

FUr das Vorstandsburo der Kulturstiftung des Bundes in Berlin suchen wir zum 1. Juli 2024 eine*n

BUromanager*in fur das Vorzimmer
der Klnstlerischen Direktorin
(m/w/d)

In dieser vielseitigen Tatigkeit unterstitzen und entlasten Sie die Kunstlerische Direktorin
gemeinsam mit dem Vorstandsbiro am Hauptsitz in Halle (Saale) in allen organisatorischen
Belangen und verantworten die gesamte Buroorganisation des Berliner Blros der Kulturstiftung.

Die Anstellung ist unbefristet und wird in Anlehnung an Entgeltgruppe 5 TV6D Bund zuztglich
einer Vorzimmerzulage in Hoéhe von 400,- Euro / Monat vergutet; einschlagige Berufserfahrungen
werden berUcksichtigt. Der Arbeitsort ist Berlin. Die Tatigkeit kann in Vollzeit oder gegebenenfalls
grundsétzlich auch in Teilzeit erfolgen.

Koordinieren. Organisieren. Korrespondieren.

Das Berliner Buro ist tageweise Tagungs- und Besprechungsort fir den Vorstand und den
Vorstandsreferenten und verflgt Uber vier weitere mobile Arbeitsplatze fir Mitarbeiterinnen der
Stiftung, die in Berlin Termine wahrnehmen muissen. Auf dieser Position arbeiten Sie sehr
eigenverantwortlich und sind mit dem Team in Halle durch moderne Kommunikationsmittel sowie
durch regelmaBige Dienstreisen an den Hauptsitz der Stiftung verbunden. Gemeinsam mit dem
Vorstandsburo in Halle sind Sie die Schnittstelle von Kunstlerischer Direktion zu allen anderen
Sachgebieten der Kulturstiftung des Bundes und haufig erste Ansprechperson flr telefonische
und schriftliche Anfragen unserer Projektpartner, dem zuwendungsgebenden Ministerium (BKM)
sowie von Vertreterfinnen aus Politik, Kunst, Kultur und Gesellschaft. Sie kommen mit Themen
aus allen Bereichen nationaler und internationaler Kultur in BerlUhrung. Dies sind die
Schwerpunkte lhrer Tatigkeit:

e Sie bearbeiten eigenstandig alle anfallenden Assistenz- und Sekretariatsaufgaben, z.B.
Terminorganisation und -koordination, Ablagen- und Aktenmanagement, Datenbankpflege,
Organisation nationaler und internationaler Dienstreisen auf der Grundlage des
Bundesreisekostengesetzes, schriftliche und telefonische Korrespondenz in deutscher und
teilweise in englischer Sprache.



¢ Sie sind Ansprechpartner*in fr externe und interne Anfragen.

o Sie bereiten Treffen, Sitzungen und Workshops im Berliner BUro organisatorisch vor,
empfangen Gaste, recherchieren Informationen flr Vortrage, Besprechungen oder Termine
der Kunstlerischen Direktorin, stellen die dazugehdrigen Unterlagen zusammen und fertigen
Vermerke und Protokolle an.

e Sie koordinieren die Ablaufe im Berliner Biro und stellen das Vorhandensein und die
Funktion der Arbeitsmittel in Abstimmung mit den zusténdigen Kolleg*innen aus Halle
(Saale) sicher.

Kommunikativ. Selbstorganisiert. Engagiert.

FUr diese interessanten und abwechslungsreichen Aufgaben als Buromanager in bringen Sie
idealerweise mit:

¢ eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau / Kaufmann fUr Buromanagement bzw.
Vorgangerberufe oder als Verwaltungsfachangestellte*r oder vergleichbare Qualifikationen.

e ausgepragtes Kommunikationsvermégen sowie sehr gute Kenntnisse der deutschen
Sprache in Wort und Schrift sowie gute Kenntnisse der englischen Sprache.

e umfangreiche Berufserfahrungen im Assistenzbereich oder in einem Geschafts- bzw.
Vorzimmer, auch Bewerbungen von Personen im letzten Abschnitt ihrer Berufslaufbahn
sind willkommen.

e gute anwendungsbereite Kenntnisse gangiger Softwareprodukte (MS Office, Adobe
Professional, MS Teams, Datenbanken).

o Sie arbeiten eigenstandig und teamorientiert, konnen gut Termine oder Ablaufe
organisieren, stellen sich schnell auf unterschiedliche Situationen ein, sind engagiert und
haben Spal3 am digitalen Arbeiten.

e Ausgezeichnete Umgangsformen und Ausdrucksvermodgen fur den Kontakt mit
Entscheidungstrager*innen aus Kultur und Politik sowie die flr diese Vertrauensstellung
erforderliche Diskretion runden Ihr Profil ab.

Vielfalt. Innovation. Relevanz.

Das auf Innovation gerichtete Forderprofil der Kulturstiftung des Bundes findet sich auch in der
internen Organisation und Arbeitsweise wieder. Wir bieten Ihnen neben einem interessanten
Aufgabengebiet im nationalen und internationalen Kulturbereich

e ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

¢ Mitarbeit in einer gemeinnutzigen Organisation mit gesellschaftspolitischer Wirkung

o Vereinbarkeit von Beruf und Privatem durch flexible Arbeitszeiten ohne Kernarbeitszeit

e mobiles Arbeiten nach einer Einarbeitungsphase

e 30 Tage Jahresurlaub sowie zusatzlich arbeitsfrei am 24. und 31. Dezember

e die Zusammenarbeit mit einem engagierten und offenen Team in einem wertschatzenden
Umfeld

¢ vielfaltige Fortbildungsmdglichkeiten

e eine zusétzliche betriebliche Altersversorgung sowie VWL

¢ die umfassende Einarbeitung durch erfahrene Kollegen/innen



e einen leistungsabhangigen Jahresbonus

Auch innerhalb ihrer eigenen Institution strebt die Kulturstiftung des Bundes eine inklusive
Organisationskultur an. Die Diversitat inrer Mitarbeitenden sowie externer Partner versteht sie als
Chance und Potenzial, um Herausforderungen, Aufgaben und Themen der Gegenwart aus
unterschiedlichen  Perspektiven  wahrzunehmen, hierdurch  verschiedenartig gepragte
Handlungsansatze zu finden und diese gemeinsam umzusetzen. Sie trifft aktiv MaBnahmen, um
Benachteiligungen aus Grinden der ethnischen, sozialen und regionalen Herkunft, des
Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer Behinderung, des Alters oder der
sexuellen ldentitat wirkungsvoll vorzubeugen oder diese auszugleichen. Wir freuen uns daher Gber
Bewerbungen von allen Menschen mit passenden fachlichen Einstellungsvoraussetzungen. Nicht
alle Arbeitsbereiche sind fur diese Position bereits vollstandig barrierefrei. Flr diesbezligliche
AuskUnfte stehen wir lhnen gerne zur Verfligung.

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie lhre schriftliche Bewerbung mit den Ublichen
Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Ausbildungs- und Arbeitszeugnisse) zusammengefasst in
einem PDF-Dokument per E-Mail an: bewerbung-vorzimmer-berlin@kulturstiftung-bund.de.
Bewerbungsfrist ist der 15. April 2024. MaBgeblich 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.
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