Stiftung
Preupischer Kulturbesitz

In der Musikabteilung der Staatsbibliothek zu Berlin — Preufischer Kulturbesitz ist zum nachstmdoglichen
Zeitpunkt die Stelle einer/eines

Sekretérin / Sekretars
Entgeltgruppe 5 TVOD (Ubertariflich)
Kennziffer: SBB-11IB-7-2018

unbefristet zu besetzen.

Die Staatsbibliothek ist eine wissenschaftliche Universalbibliothek, die mit einem Bestand von iber elf Millionen
Medieneinheiten zu den gréRten deutschen Bibliotheken zahlt. Die Bibliotheksbestande verteilen sich auf die
Standorte Haus Potsdamer StralBe, Haus Unter den Linden, Westhafenspeicher, Speichermagazin
Friedrichshagen und die Bildagentur Preuf3ischer Kulturbesitz mit dem Standort am Markischen Ufer.

Die Musikabteilung der Staatsbibliothek ist eine der weltweit groten Spezialabteilungen ihrer Art. lhre
Bestande umfassen neben einer halben Million Notendrucken, knapp 50.000 Tontragern und 120.000 Banden
an Fachliteratur auch eine der weltweit bedeutendsten Musikhandschriftensammlungen, darunter Autographen
von Bach, Mozart und Beethoven. Ebenfalls werden in der Abteilung umfangreiche Bestande von Briefen,
Portréats, Libretti und Nachlassen von Musikerinnen und Musiker verwahrt. Zum Serviceangebot der Abteilung
fur ein nationales und internationales Publikum z&hlen der Musik-Lesesaal mit einer rund 15.000 Bande
zéhlenden Handbibliothek, eine fachlich fundierte Auskunfts- und Beratungstétigkeit sowie die
Bestandsvermittlung durch digitale Reprographie.

Aufgabengebiet:

e FUhren des Sekretariats sowie Planen und Koordinieren aller Termine fur das Buro der Abteilungsleiterin
und ihres Stellvertreters

e sachgerechtes Zusammenstellen aller erforderlichen Unterlagen fir Besprechungen, Sitzungen und fur die

Vorbereitung von Besuchen

Erstellen von Telefongesprachsnotizen sowie Besprechungsprotokollen

Vorbereiten und Organisieren von Dienstreisen

Erledigen allgemeiner Verwaltungsaufgaben

Anfertigen von Schriftsatzen aller Art, beispielhaft Berichte und Statistiken

Bearbeiten interner und externer Korrespondenzen (auch fremdsprachig)

Webredaktion

e Bearbeiten von Leihvorgangen fur Ausstellungen

Anforderungen:

e abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Fachangestellten fur Birokommunikation,
Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare Ausbildung im administrativ-kaufméannischen Bereich
oder zum/zur Fachangestellten fir Medien- und Informationsdienste

e einschlagige Berufserfahrung im Sekretariatsbereich

¢ sichere Kenntnisse der Bliroorganisation

vertiefte Kenntnisse und Erfahrungen mit moderner Bliirokommunikationstechnik, insbesondere Office-

Programmen und Bildbearbeitung

gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

gute englische Sprachkenntnisse

Serviceorientierung

ausgepragtes Organisationsgeschick sowie Ordnungssinn

freundliches, sicheres und verbindliches Auftreten

Vertrauenswirdigkeit und Diskretion

sorgfaltige, selbstandige und zuverlassige Arbeitsweise

gute Kommunikationsfahigkeit

e hohe Stressresistenz
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Stiftung
Preupischer Kulturbesitz

Erwiinscht:

e Kenntnisse einer weiteren modernen Fremdsprache

Die Stiftung PreuRBischer Kulturbesitz begrifit Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten. Als
interdisziplindre Kultur- und Forschungseinrichtung bietet die SPK familienfreundliche Arbeitsbedingungen und
gewabhrleistet die Gleichstellung von Frauen und Méannern. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher
Eignung besonders bertcksichtigt.

Eine Besetzung mit Teilzeitbeschaftigten ist grundsatzlich moglich.

Bitte richten Sie Ihr Anschreiben an die Generaldirektorin der Staatsbibliothek zu Berlin, Barbara Schneider-
Kempf, und senden dieses zusammen mit aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen ausschlieflich in
schriftlicher Form (keine E-Mail und keine elektronischen Datentréager) unter Angabe der Kennziffer
SBB-11IB-7-2018 bis zum 14. November 2018 an:

Stiftung PreuBBischer Kulturbesitz, Personalabteilung, Sachgebiet 12f, Von-der-Heydt-Str. 16-18,
10785 Berlin

Von Bewerbungen in elektronischer Form bitten wir abzusehen. Bewerbungen kdnnen grundsatzlich nur
zurtckgesandt werden, wenn ein frankierter Riickumschlag beiliegt.

Ansprechpartnerin fr Fragen zum Aufgabengebiet: Frau Dr. Rebmann (Tel.: 030 - 266 43 5200)

Ansprechpartnerin fur Fragen zum Bewerbungsverfahren: Frau Hommen (Tel.: 030 - 266 41 1760)
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