Stellenausschreibung: Mitarbeiter:in (m/w/d) in der Geschaftsstelle des Musik-
fonds e.V.

50 % (19,5 Wochenstunden) | Entgeltgruppe 9b TV6D Bund | Dienstort Berlin | be-
fristet bis zum 31.12.2026 | zum ndchstmoglichen Zeitpunkt

Der Musikfonds e.V. fordert innovative Projekte der zeitgendssischen Musik in Deutsch-
land. Mit Mitteln der Beauftragten der Bundesregierung fur Kultur und Medien (BKM)
unterstutzt der Musikfonds professionelle freischaffende Musiker:innen, Ensembles
und Veranstalter:innen aller Sparten der aktuellen Musik. Die Geschaftsstelle in Berlin
koordiniert die Férderverfahren und begleitet die administrative Umsetzung der Férder-
programme.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum ndchstmaoglichen Zeitpunkt eine:n Mit-
arbeiter:in (m/w/d) flr die Geschaftsstelle. Die Stelle ist mit einem Beschaftigungsum-
fang von 50 % (19,5 Wochenstunden) bis zum 31.12.2026 befristet. Die Befristung er-
folgt zur Vertretung einer langeren krankheitsbedingten Abwesenheit im Team.

lhre Aufgaben

o Selbstandige Bearbeitung und Prifung komplexer Verwendungsnachweise unter Be-
ricksichtigung der zuwendungsrechtlichen Bestimmungen und Forderrichtlinien

e Beratung von Antragsteller:innen und Zuwendungsempfanger:innen zu Fragen der
Projektabrechnung sowie zuwendungsrechtlichen Vorgaben

¢ Formale Prifung von Projektantragen, Finanzierungsplanen und Projektvertragen

e Kommunikation mit Fordergeldempfangr:innen sowie Klarung von Ruckfragen im
Rahmen der Verwendungsnachweisprufung

¢ Dokumentation der Prufergebnisse und Pflege der Ablagen

¢ Mitwirkung bei der Weiterentwicklung administrativer Ablaufe und Férderprozesse
sowie bei der Optimierung interner Arbeitsablaufe

¢ Unterstutzung bei der administrativen Durchfihrung der Foérderprogramme

¢ Allgemeine Verwaltungs- und Burotatigkeiten der Geschaftsstelle

Ihr Profil

e Abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungs-, kaufmannischen oder ver-
gleichbaren Bereich oder ein abgeschlossenes einschlagiges Hochschulstudium
(Bachelor/FH)
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o Idealerweise Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung, im Zuwendungsrecht
oder im Férdermittelmanagement

¢ Umfassende Kenntnisse des 6ffentlichen Zuwendungsrechts

o Eine sorgfaltige, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

e Sehr gute organisatorische Fahigkeiten sowie ein sicherer Umgang mit den gangigen
MS-Office-Anwendungen

o Kommunikationsstarke, Serviceorientierung und Freude an der Arbeitim Team

e Erfahrungen im Kulturbereich sind hilfreich, aber keine Voraussetzung

Wir bieten

¢ Eine bis zum 31.12.2026 befristete Teilzeitstelle (50 %, 19,5 Wochenstunden)

e Verglutung nach Entgeltgruppe 9b TVAD Bund

e Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

¢ Flexible Arbeitszeiten und die Mdglichkeit zum mobilen Arbeiten nach Absprache

e Einen Arbeitsplatz in der Berliner Geschaftsstelle des Musikfonds

¢ Die Mitarbeit in einer bundesweit tatigen Einrichtung zur Férderung der zeitgenossi-
schen Musik

Bewerbungsverfahren

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben, Le-
benslauf und relevanten Zeugnissen bis zum 17.08.2026 um 18 Uhr in einer PDF-Datei
(max. 5MB) an info@musikfonds.de. Bitte geben Sie auch den frihestmdglichen Zeit-
punkt an, zu dem Sie die Stelle antreten konnten. Die Bewerbungsgesprache werden
am 25.08.2026 in Berlin stattfinden. Eine Einstellung zum 01.09.2026 ware wun-
schenswert.

Chancengleichheit

Der Musikfonds e. V. begruBBt Bewerbungen von Menschen unabhangig von Ge-
schlecht, geschlechtlicher Identitat, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft,
Religion oder Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexueller Orientierung. Bewer-
bungen von schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt be-
ricksichtigt.

Wir unterstutzen ein barrierefreies Bewerbungsverfahren. Bitte teilen Sie uns mit, wenn
Sie eine Assistenz oder besondere Unterstiutzung im Bewerbungsverfahren benétigen.

Ihre personenbezogenen Daten werden ausschlieBlich zum Zweck des Auswahlverfah-
rens verarbeitet. Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden die Daten geldscht,
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sofern keine anderweitige Einwilligung vorliegt oder gesetzliche Aufbewahrungsfristen
entgegenstehen. Zur Datenschutzerkldrung des Musikfonds geht es hier.

Ruckfragen zur Ausschreibung kdnnen Sie bis zum 7.8. an die Geschaftsfuhrerin Dah-

lia Borsche (borsche@musikfonds.de) sowie bis zur Einreichungsfrist an info@musik-
fonds.de richten.
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