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Die Akademie der Kinste — bundesunmittelbare, rechtsfahige Kérperschaft des
offentlichen Rechts in der Tragerschaft des Bundes -

sucht zum nachstmaéglichen Zeitpunkt

eine*n Sachbearbeiter*in fur die Sektion Darstellende Kunst in
Vollzeit (39 Std. / Woche)

Gegrindet im Jahre 1696, gehoért die Akademie der Kunste in Berlin zu den
altesten europaischen Kulturinstituten. Sie ist ein Ausstellungs- und
Veranstaltungsort, eine Statte der Begegnung von Klnstler*innen und
Kunstinteressierten und der 6ffentlichen Debatten Uber Kunst und Kulturpolitik.
Ihr Archiv zahlt zu den bedeutendsten interdisziplinaren Archiven zur Kunst
des 20. Jahrhunderts.
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Die Sektion Darstellende Kunst als finfte Sektion der Akademie der Klinste
konstituierte sich nach dem Zweiten Weltkrieg in beiden Neugriindungen der
Akademie der Kunste in Ost und West.

Die internationale Mitgliedschaft der Sektion setzt sich aus Schauspieler*innen,
Sanger*innen und Tanzer*innen, Regisseur*innen, Choreograph*innen und
BUhnenbildner*innen, Dramaturg*innen und Theaterleiter*innen zusammen.
Neue Mitglieder werden auf Vorschlag der Sektion vom Plenum der
Mitgliederversammlungen gewabhlt.

Ihre Aufgaben:

e Fuhrung des Blros der Sektion und organisatorische Mitarbeit bei allen
laufenden Aufgaben der Sektion, insbesondere zur Unterstlitzung des
Sekretars und der Direktoren

e Organisatorische Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von
Veranstaltungen, Projekten, Ausstellungen, Preisverleihungen und
Jurysitzungen

e Durchflihrung des Beschaffungswesens in allen Veranstaltungsbereichen

Bearbeiten von nationalem und internationalem Schriftverkehr mit

Mitgliedern, Partner*innen und bei Anfragen

Bildbeschaffung und Klaren von Bildrechten und Urheberrechtsfragen

Uberwachung und Dokumentation des Budgets der Sektion

Organisation von Arbeitsbesprechungen, Dienstreisen und Archivbesuchen

Protokollfihren bei Sektionssitzungen und Planungsgesprachen der

Sektion

Pflege der Mitgliederdatenbank

e Weitgehend selbststandige Betreuung von Partnerprojekten wie die
Valeska-Gert-Gastprofessur

Ihr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung (zum Beispiel
Kauffrau*mann flr Biromanagement) oder vergleichbare Qualifikation im
Bereich Kultur- oder Veranstaltungsmanagement

e Einschlagige Berufserfahrung in der kulturellen
Veranstaltungsorganisation und ein vertieftes Verstandnis flr
Produktionsablaufe

e Interesse an der Darstellenden Kunst wird vorausgesetzt, vertiefte
Kenntnisse in der Darstellenden Kunst sind winschenswert

e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und Organisationsgeschick und
Koordinierungsfahigkeit
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e Selbststandige, prazise, zuverlassige und zielgerichtete Arbeitsweise und
Bereitschaft zum gelegentlichen Abenddienst

e Fremdsprachenkenntnisse in Wort und Schrift (Englisch), mindestens B2-
Niveau, weitere Fremdsprache(n) von Vorteil

e Sehr gute EDV-Fachkompetenz

Unser Angebot:

e Vergutung nach Entgeltgruppe 9a TV6D Bund, Vollzeit (39 Stunden /
Woche), sofern die Eingruppierungsvoraussetzungen erfullt sind

e Jahressonderzahlung

e 6 Wochen Urlaub pro Kalenderjahr (zzgl. frei am 24.12. und 31.12.)

e Flexible Arbeitszeitgestaltung und die Mdglichkeit zur Mobilen Arbeit im
Rahmen unserer Dienstvereinbarung

e Betriebliche Altersvorsorge (VBL)

e Nutzung des kulturellen Angebots des Hauses

e Mdglichkeit zur kontinuierlichen Weiterentwicklung - fachlich und
persdnlich

e Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege (u.a. Eltern-Kind-Bliro,
Pflegeberatung)

e Angebote zum Gesundheitsmanagement (u.a. EGYM Wellpass)

e Zuschuss zum Jobticket (Deutschlandticket Job oder VBB Firmenticket)

e Kostenlose und vertrauliche Sozialberatung

Der Arbeitsplatz ist flr Teilzeit geeignet.

Die Akademie der Kinste schatzt Diversitat. Vielfalt starkt Flexibilitat,
Kreativitat, Innovationsfahigkeit.
Jede*r ist anders, alle sind gleich.

Die Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher
Eignung besonders berucksichtigt.

Bitte reichen Sie Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse) ausschlieBlich Gber die Plattform INTERAMT ein.
https://www.interamt.de/koop/app/stelle?id=1104658

Die Bewerbungsfrist endet am 08.04.2024.
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Bewerbungen per E-Mail oder Postweg kénnen nicht berlcksichtigt werden!

Sollten Sie Rickfragen zur Nutzung von INTERAMT haben oder Hilfe bendtigen,
dann kontaktieren Sie uns unter bewerbung@adk.de

Informationen zur Akademie finden Sie unter www.adk.de

Datenschutzinformationen fiir Bewerbungen erhalten Sie unter
http://www.adk.de/datenschutzinformationen

Mitglied im
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Kennung fir Bewerbungen

Anzahl Stellen
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Stellenbezeichnung

Sachbearbeiter*in fir die Sektion Darstellende
Kunst

Behoérde

Akademie der Klinste

Homepage

https://www.adk.de

Einsatzort StraBe

Pariser Platz 4
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