
   

           
 
 

 
 An der Hochschule für Musik Hanns Eisler Berlin (HfM) ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Stelle (100% oder in Teilzeit) als 
 

Mutterschutz- und Elternzeitvertretung im Steuerungsdienst / Drittmittelmanagement  
 

Entgeltgruppe E 9b TV-L Berliner Hochschulen 
 

befristet bis zum 31.12.2024 zu besetzen.  
 

Die Hochschule für Musik Hanns Eisler Berlin bildet ca. 500 Studierende an zwei attraktiven 
Standorten im Herzen Berlins aus. In der international renommierten Einrichtung mit ca. 75 % 
internationalen Studierenden unterrichten zahlreiche herausragende Künstler*innen. In über 300 
öffentlichen Veranstaltungen im Jahr präsentieren Studierende als Solist*innen, 
Kammermusiker*innen und Mitwirkende in Ensembles und Orchestern das exzellente 
Ausbildungsniveau. 
 

 
Aufgabengebiet: 
 
Das Team des Steuerungsdienstes und der Abteilungsverwaltungen sucht Unterstützung für die 
Dauer des Mutterschutzes und der sich anschließenden Elternzeit unserer Kollegin. Auch mit 
Blick auf den kurzen Zeitraum ist das Arbeitsgebiet klar strukturiert und vorbereitet – bei 
Vorliegen der grundsätzlichen Voraussetzungen genügt eine kurze Einarbeitungszeit und die 
Bereitschaft, sich neue Prozesse anzueignen und aufgabenorientiert zu unterstützen. 
 

• Drittmittelmanagement: Budgetüberwachung; Fördermittelbewirtschaftung 
(Mittelabrufe, Auszahlungsaufträge); Terminüberwachung, Abstimmung und 
Korrespondenz mit Projektleitungen und Geldgebern; Erstellung von Zwischen- und 
Abschlussberichten; Koordination Sachberichte mit den Projektleitungen 
 

• Unterstützung Steuerungsdienst / Abteilungsverwaltungen: Koordination von offiziellen 
Anfragen; Mitarbeit Hochschulplanung, -controlling, Lehrkapazitätsangelegenheiten; 
projektgezogene Unterstützung 
 

 
Ihr Profil:  
 

• Sie verfügen über einen Bachelorabschluss in einer relevanten Fachrichtung oder eine 
gleichwertige Qualifikation  

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift. Kenntnisse von Fremdsprachen von 
Vorteil.  



• Sicherer Umgang mit Microsoft Office 

• Starke kommunikative Fähigkeiten, Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Verbindlichkeit 

• Sie verfügen über die Fähigkeit zum strukturierten und selbstständigen Arbeiten, sind 
flexibel und belastbar. 

Kenntnisse hochschulspezifischer Strukturen und Prozesse sowie erste Erfahrungen im 
Drittmittelmanagement sind wünschenswert aber nicht zwingend notwendig. 

 
 
Wir bieten Ihnen:  
 

• einen Arbeitsplatz im künstlerischen Umfeld und im Herzen Berlins in unmittelbarer Nähe 
zu Gendarmenmarkt und Konzerthaus 

• Bezahlung nach Entgeltgruppe 9b TV-L Berliner Hochschulen 

• betriebliche Altersvorsorge (VBL) und vermögenswirksame Leistungen 

• Nutzung eines Firmentickets 

• Fortbildungsmöglichkeiten 

• flexible Gestaltung der Arbeitszeit  

• die Möglichkeit, an den vielfältigen öffentlichen Veranstaltungen der Hochschule 
teilzunehmen. 

 
An der Hochschule für Musik Hanns Eisler wird Vielfalt wertgeschätzt. Daher begrüßen wir alle 
Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht, Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, 
Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identität. 
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 
Wir freuen uns, wenn Sie sich angesprochen fühlen und bitten um Übersendung Ihrer 
aussagekräftigen Bewerbung bis zum 23.04.2024 in elektronischer Form (eine PDF-Datei) an: 
 
stellenausschreibungen@adm.hfm-berlin.de  
 
Für Rückfragen wenden Sie sich bitte an Dr. Astrid Schenka (Tel. 030 – 688 305-820). 
 
Mit der Einreichung einer Bewerbung geben Sie Ihr Einverständnis zur zweckgebundenen 
elektronischen Verarbeitung Ihrer Daten. 
 

 
 


