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Wochenstunden Vergiitung Arbeitsort
39 h / Teilzeit EG 8 TV6D Bund Potsdamer Str. 33,
moglich 10785 Berlin

In der Abteilung Bestandsentwicklung und Metadaten der Staatsbibliothek zu Berlin — PreulSischer Kulturbesitz ist eine Stelle als

Office Manager:in (w/d/m)

zu besetzen. Die Staatsbibliothek zu Berlin ist eine der grofSten und leistungsfahigsten Bibliotheken Europas. Wir sprechen iiber 80
Sprachen, entwickeln Wissensressourcen von Weltrang und wollen mit modernsten Technologien internationalen Austausch und freien
Informationszugang férdern. 1661 gegriindet, setzen wir konsequent auf digitale Souveranitat und die aktive Mitwirkung unserer
Nutzenden. In der Abteilung Bestandsentwicklung und Metadaten erwerben und erschlielen etwa 130 Kolleg:innen gedruckte und
digitale Medien in westeuropdischen Sprachen. Verantwortet werden Erwerbungshaushalt, -richtlinien und -profil sowie die Grundsétze
fiir Metadaten, Formal- und Inhaltserschliefung. Der Arbeitsplatz in der Geschéftsstelle der Abteilung umfasst vielféltige
Organisations-, Koordinierungs- und Verwaltungsaufgaben und unterstiitzt die Leitung der Abteilung.

Thre Aufgaben

* Organisation und Koordiantion der Geschéftsstelle der
Abteilungsleitung einschlieRlich Terminmanagement,
Sitzungs- und Veranstaltungsorganisation sowie
Koordination von Dienstreisen und administrativen
Abldufen

» Aktive Unterstiitzung der Abteilungsleitung in
Verwaltungs-, Personal- und
Organisationsangelegenheiten sowie im
Dokumentenmanagement und operativen
Projektmanagement

* Bearbeitung bibliothekarischer und administrativer
Fachthemen sowie Durchfiihrung von Recherchen

* Betreuung und Weiterentwicklung des Webauftritts der
Abteilung

* Wahrnehmung von Koordinierungs- und
Beauftragtenaufgaben, insbesondere in den Bereichen
Fortbildung, Arbeits- und Gesundheitsschutz sowie IT

Ihr Profil

Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten oder abgeschlossener
Verwaltungslehrgang I oder eine vergleichbare
Berufsausbildung oder auf das Aufgabengebiet bezogene
gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen

Mehrjdhrige Erfahrung im Office Management oder im
administrativen Bereich, z. B. Sekretariat

Sehr gute Anwendungskenntnisse der géngigen MS
Office-Programme ,insbesondere MS Excel und MS
Outlook

Erfahrung im Umgang mit Biirokommunikationstools
sowie mit Dokumentenmanagementsystemen,
vorzugsweise der E-Akte des Bundes

Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse
in Wort und Schrift

Ausgeprdgtes Organisationsgeschick, strukturierte und
eigenverantwortliche Arbeitsweise

Hohe Zuverldssigkeit im Umgang mit vertraulichen Daten

Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

Erwiinscht:


https://oeffentlicher-dienst.info/c/t/rechner/tvoed/tr/2025?id=tvoed-bund-2026&matrix=1
https://www.openstreetmap.org/relation/9261463
https://www.openstreetmap.org/relation/9261463
https://staatsbibliothek-berlin.de/die-staatsbibliothek/abteilungen/bestandsentwicklung-und-metadaten
https://staatsbibliothek-berlin.de/

Wir bieten Thnen

Mitarbeit in der gréten Kultureinrichtung Deutschlands
und einer der bedeutendsten weltweit

Eine sehr gute Arbeitsatmosphére in einem kooperativen
und aufgeschlossenen Team

Betriebliche Altersvorsorge iiber die Versorgungsanstalt
des Bundes und der Léander (VBL)

Jobticket (Deutschland-Ticket) mit monatlicher
Arbeitgeberbeteiligung

Work-Life-Balance durch flexible Arbeitszeiten und
attraktive Teilzeitmodelle

Vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Moglichkeit zur Mitgliedschaft im Sozialwerk.Bund mit
Zugang zu Gesundheits- und Fitnessangeboten iiber
Wellhub sowie vielféltigen Erholungs- und
Freizeitaktivitdten

Fragen zum Aufgabengebiet

Andreas Richter

+49 30 266 43 2500

Thre Bewerbung enthalt

Angabe der Kennziffer: SBB-IIA-5-2026
Anschreiben

Lebenslauf

Priifungszeugnisse bzw. Urkunden

Arbeitszeugnisse und/oder Referenzen

Kenntnisse im Bibliothekswesen, im internationalen
Buchhandel sowie der entsprechenden Fachterminologie

Grundkenntnisse im 6ffentlichen Vergaberecht sowie in
den internen Regelungen der Stiftung Preulischer
Kulturbesitz

Grundkenntnisse in Projektmanagement und von
Steuerungsinstrumenten

Kenntnisse im Arbeits-, Gesundheits- und
Sicherheitsschutz

Erfahrung in der Pflege von Web-Inhalten, idealerweise
mit Payload

Sprachkenntnisse in weiteren Fremdsprachen

Wir fordern und begriifRen

» Aktiv eine Kultur der Wertschitzung,

Chancengerechtigkeit und Vielfalt

Bewerbungen aller Menschen, unabhéngig von Alter,
Geschlecht, Nationalitat, kultureller und sozialer
Herkunft, Religion oder Weltanschauung, Behinderung,
sexueller Identitdt sowie von Menschen mit Migrations-
und Fluchtgeschichte

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

Fragen zum Bewerbungsverfahren

Gabor Szito

+49 30 266 43 1475

Bewerben Sie sich jetzt!



tel:4930266432500
tel:4930266431475
https://karriere.preussischer-kulturbesitz.de/de/jobposting/d0343f8b05f7af9b356dbdfd1c08143a848fa0930/apply
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Zertifikat seit 2023
audit berufundfamilie

Thre Daten werden im Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert und verarbeitet. Weitere Informationen: www.preussischer-
kulturbesitz.de/service/datenschutz.html



https://www.preussischer-kulturbesitz.de/service/datenschutz.html
https://www.preussischer-kulturbesitz.de/service/datenschutz.html

