I e Institut fiir
Europaische Politik

Stellenausschreibung:

Leitung Finanzen, Verwaltung und Personal, 39h/Woche; ab 1. April 2026

Das Institut fiir Europdische Politik (IEP) ist eine gemeinnlitzige, Uiberparteiliche Organisation, die sich mit
der europdischen Integration beschaftigt. Das Berliner Institut zahlt zu den fiihrenden aufRen- und europa-
politischen Forschungseinrichtungen der Bundesrepublik Deutschland. Die Mitarbeitenden arbeiten natio-
nal und transnational an der Schnittstelle von Wissenschaft, Politik, Verwaltung und politischer Bildung.
Ihre Aufgabe ist es, Themen europdischer Politik und Integration wissenschaftlich zu untersuchen, um dann
die praktische Anwendung der Untersuchungsergebnisse zu fordern. Das IEP bietet ein biirger:innennahes,
europaisches und interdisziplindres Forum sowie eine Plattform fiir europapolitische Debatten von Ex-
pert:innen. Geleitet wird das IEP von Prof. Dr. Funda Tekin.

Wir suchen ab 1. April 2026 eine Leitung Finanzen, Verwaltung und Personal mit einer durchschnittlichen
Wochenarbeitszeit von 39 Stunden. Die Vergiitung erfolgt in Anlehnung an den Tarifvertrag des Bundes TV6D

11.

lhre Aufgaben:

Sie sind Dreh- und Angelpunkt in den Bereichen Finanzen und Verwaltung und arbeiten eng mit der Geschafts-

fihrung zusammen:

Budgetmanagement: Eigenstdndige Koordination des Haushalts und der Finanzen sowie Erstellung von
Wirtschaftsplanen und Jahresabschluss des eingetragenen Vereins.

Fordermittelverwaltung: Schnittstelle zu 6ffentlichen und privaten Drittmittel- und Férdergebern; Er-
stellung von Verwendungsnachweisen und Mittelabrufen und Reisekostenabrechnung nach BRKG.
Controlling: monatliches Berichtswesen, Budgetplanung und -tGberwachung.

Personalmanagement: Umsetzung aller administrativen Aufgaben im HR-Bereich, einschlieRlich Perso-
nalaktenfiihrung und vorbereitender Gehaltsabrechnung.

Kontinuierliche Professionalisierung der Ablaufe und Standards der Finanz- und Controllingprozesse und
des Berichtswesens.

lhr Profil:

Abgeschlossenes betriebswirtschaftliches oder vergleichbares Hochschul- oder Fachhochschulstudium.
Mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung, idealerweise in einer Wissenschafts- oder Forschungsein-
richtung oder einem anderen verwaltungsnahen Bereich.
Einschlagige Kenntnisse auf dem Gebiet des 6ffentlichen Haushalts-, Vergabe- und Zuwendungsrechts;
Umgang mit dem BRKG und Grundkenntnisse des TVAD sollten vorhanden sein.
Allgemeine Erfahrung mit Buchhaltungssoftware.
Verantwortungsbereitschaft, Team- und Kooperationsfahigkeit sowie Problemlésungskompetenz und
Durchsetzungsvermaogen.
Ein hohes Mal} an eigenverantwortlicher Planungskompetenz und eine dienstleistungs- und zielorien-
tierte Arbeitsweise.
Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse.
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Wir bieten:

e Ein spannendes, dynamisches und chancengerechtes Arbeitsumfeld in einem jungen und motivierten
Team an einem europaweit vernetzten Forschungsinstitut.

e Eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit. Durch die Vielfalt der Aufgaben bietet diese Po-
sition viel Gestaltungsspielraum und Entwicklungspotenzial.

e Eine sinnstiftende Arbeit.

e Flexibles Arbeiten am Dienstort Berlin.

Bewerbung:

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Motivationsschreiben, tabellarischem Lebenslauf, Stu-
diennachweise und Arbeitszeugnissen und Nennung des friihestmoglichen Eintrittsdatum zusammenge-
fasst in einer PDF-Datei per Mail an bewerbungen@iep-berlin.de unter Angabe der Referenz: FiBu2026.
Einsendeschluss ist der 02. Marz 2026, 24:00 Uhr. Vorstellungsgesprache sind fiir die 11. und 12. KW ge-
plant.

Vielfalt ist uns wichtig. Wir freuen uns Giber Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer ethnischen, nationa-
len oder sozialen Herkunft, Religion oder Weltanschauung, des Geschlechts, einer Behinderung, des Alters oder
ihrer sexuellen ldentitat.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Kontakt:

Simone Klee

E-Mail: simone.klee@iep-berlin.de
Telefon: +49 (0) 30 8891340

www.iep-berlin.de

Hinweise zum Datenschutz
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