
Stellenausschreibung 

Der Museumsverband ist ein Zusammenschluss musealer Einrichtungen und Sammlungen im 
Land Brandenburg, ihrer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen sowie von Freunden und Förderern der 
Museen. Er berät Museen und deren Träger zu konzeptionellen, organisatorischen und 
strukturellen Fragen, führt Weiterbildungsveranstaltungen und Tagungen durch, organisiert 
Museumsnetzwerke, initiiert Verbundprojekte und gibt die Fachzeitschrift „Museumsblätter. 
Mitteilungen des Museumsverbandes Brandenburg“ heraus. Dafür unterhält er eine 
Geschäftsstelle in Potsdam. Die Arbeit der Geschäftsstelle wird durch das Ministerium für 
Wissenschaft, Forschung und Kultur des Landes Brandenburg gefördert. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

eine Mitarbeiterin / einen Mitarbeiter für die Geschäftsstelle (m/w/d)  
mit kulturfachlichem Profil 

im Umfang von 20 h / Woche, vergütet in Anlehnung an den TV-L 8. Die Stelle ist zunächst auf 
zwei Jahre befristet. Eine Verlängerung wird angestrebt.  

 
Zur Verstärkung der Geschäftsstelle suchen wir eine kulturfachlich qualifizierte Persönlichkeit, 
die administrative, organisatorische und finanzbezogene Aufgaben mit einem Verständnis für 
kulturelle Zusammenhänge und Verbandsarbeit verbindet. 

Ihre Aufgaben 

• Mitgliederverwaltung: Kommunikation mit den Verbandsmitgliedern, Pflege und 
Weiterentwicklung der Mitgliedsdatenbank, Verwaltung und Abrechnung der 
Mitgliedsbeiträge 

• Finanzadministration und Projektunterstützung: Erfassung und Zuordnung von 
Zahlungsvorgängen, Ablage und Verwaltung von Rechnungen, Unterstützung bei der 
Erstellung von Verwendungsnachweisen, Mitwirkung bei Markterkundungen, 
Angebotseinholungen und Rechnungsstellung 

• Veranstaltungsorganisation: organisatorische Planung, Durchführung und 
Nachbereitung von Weiterbildungen, Tagungen und Sitzungen 

• Digitale Verwaltung: Pflege und Aktualisierung der Website des Verbandes (TYPO3) 

• Geschäftsstelle und Verbandsarbeit: allgemeine Büroorganisation, Pflege und 
Weiterentwicklung interner Ablage- und Dokumentationsstrukturen (analog und digital), 
Terminmanagement, Unterstützung des Geschäftsführers und des Teams im operativen 
Tagesgeschäft 

Ihr Profil 

• abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor), z. B. im Bereich 
Kulturmanagement, Kulturarbeit, Kulturwissenschaften, Museumsstudien oder in einem 
vergleichbaren Studiengang oder eine abgeschlossene kaufmännische bzw. 
verwaltungsbezogene Berufsausbildung mit einschlägiger Berufserfahrung im 
Kulturbereich 

• Berufserfahrung in einer Kultureinrichtung, einem Verband, einer öffentlichen oder 
gemeinnützigen Organisation 



• ausgeprägtes Interesse an Museumsarbeit, Kulturpolitik und der Kulturlandschaft 
Brandenburgs 

• grundlegende Kenntnisse im Bereich Finanzadministration, Projektabrechnung oder 
Fördermittelmanagement oder die Bereitschaft zur Einarbeitung 

• ausgeprägtes Organisationsgeschick sowie eine strukturierte, zuverlässige und 
eigenständige Arbeitsweise 

• sehr gute kommunikative Fähigkeiten im Umgang mit Mitgliedseinrichtungen 

• sicherer Umgang mit gängigen Office-Anwendungen und Affinität zu digitalen 
Arbeitsprozessen 

• Kenntnisse im Umgang mit Content-Management-Systemen (TYPO3) oder Bereitschaft 
zur Einarbeitung 

• sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (vergleichbar Niveau C1) 

 

Wir bieten 

• eine vielseitige Tätigkeit an der Schnittstelle von Kulturmanagement, Verwaltung und 
Verbandsarbeit 

• Mitarbeit in einem engagierten Team mit hoher fachlicher Vernetzung im Museums- und 
Kulturbereich 

• flexible Arbeitszeitgestaltung mit Möglichkeit zur mobilen Arbeit 

• 30 Tage Urlaub (bei Vollzeit, anteilig bei Teilzeit) 

• einen zentralen Arbeitsort mit guter ÖPNV-Anbindung im Herzen der Potsdamer 
Innenstadt 

Der Museumsverband des Landes Brandenburg e. V. gewährleistet die Gleichstellung aller 
Geschlechter und Lebensformen. Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind 
ausdrücklich erwünscht. Bei gleicher Eignung und Qualifikation werden Bewerbungen von 
anerkannt Schwerbehinderten bevorzugt berücksichtigt. 

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung (ohne Foto) unter 
Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins bitte bis zum 15. Februar 2026 
zusammengefasst in einem PDF-Dokument, per E-Mail an: info@museen-brandenburg.de 

Bei Rückfragen wenden Sie sich gerne an den Geschäftsführer 
Dr. Arne Lindemann, 
Tel. 0331 – 232 79 12 
lindemann@museen-brandenburg.de 
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