Hochschule fiir Technik
und Wirtschaft Berlin

|!| Stellenticket

Internationales Zentrum PEP gGmbH

Wir sind das Internationale Zentrum flar Professionalisierung der

Elementarpadagogik. Das Lebensmotto kleiner Kinder ist ,Weltentdeckung".

Damit diese Weltentdeckung sicher und anregend verlauft, brauchen Kinder eine

qualitativ hochwertige Bildung und Betreuung durch professionelle Fachpersonen.

Das PEPunterstitzt Sie dabei, dies umzusetzen. Wir planen und begleiten Sie mit
verschiedenen Entwicklungs- und Forschungsprojekten und unseren Instrumenten. Wir stehen fur
einen starken Theorie-Praxis-Transfer in den diversen Bildungsbereichen und fokussieren u.a. die
Wirksamkeit von Programmen, Lehrgangen, Coachings und Weiterbildungen.

Zwei Studentische Projektmitarbeiter:innen am Standort Berlin
(w/d/m) gesucht!

Stadt: Berlin; Beginn frihestens: 15.09.2025; Dauer: befristet bis zum 31.12.2027,
Vergutung: TV Stud lll (14,32 €/h); Bewerbungsfrist: 31.08.2025

Aufgabenbeschreibung

e Koordination und Organisation: Unterstitzung bei der Planung und
Durchfihrung administrativer und organisatorischer Aufgaben.

¢ Lektorieren und redaktionelle Tatigkeiten: Uberarbeitung und
Qualitatsprifung von Veroéffentlichungen, Projektdokumenten, Lehrmaterialien
sowie Social-Media-Inhalten.

¢ Kommunikation und Kontaktpflege: Bearbeitung von E-Mail-Anfragen und
telefonische Sprechstunden fir Fachberatungen, Kitas und Kooperationspartner
im deutschsprachigen Raum.

e Recherche und Aufbereitung: Durchfihrung von Literaturrecherchen und
Aufbereitung relevanter Inhalte fur Projekte und Vero6ffentlichungen.

¢ Projektdokumentation: Pflege und Aktualisierung von Datenbanken sowie
Unterstitzung bei der Projektdokumentation.

¢ Technischer Support: Betreuung von Online-Priifungen und -Veranstaltungen in
gangigen Video-Konferenztools.

¢ Projektfinanzen: Unterstitzung bei der Erstellung von Aktenvermerken, bei
Vergabeprozessen in Drittmittelprojekten sowie bei der Recherche und
Koordination externer Dienstleister.

e Office-Tools: Arbeiten mit MS Office (Word, Excel, Outlook) und weiteren
relevanten Programmen.

¢ Social Media: Bei Bedarf Unterstitzung im Bereich Social Media, z. B. durch
Recherche, Content-Erstellung oder Datenupload.

¢ Projektbezogene Unterstitzung: Mitarbeit in spannenden Projekten wie
Sprach-Kitas Schleswig-Holstein, Elementar+, ProFiZ, ELMA - von Recherche bis
hin zu Evaluationstatigkeiten und wissenschaftlicher Unterstitzung.

Erwartete Qualifikationen
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e Ein begonnenes Studium in einem relevanten Fachgebiet  wie
Erziehungswissenschaft, Psychologie, (Sozial-)Padagogik, Kindheitspadagogik,
FrGhpadagogik oder einem angrenzenden Studiengang.

e Sicheren Umgang mit gangigen Office-Programmen (z. B. Word, Excel, Outlook,
MS-Teams).

¢ Interesse an Themen der Frihpadagogik und Erwachsenenbildung sowie die
Bereitschaft, sich in technische Tools wie Moodle einzuarbeiten.

¢ Freude an organisatorischen und koordinierenden Aufgaben.

e Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und eine genaue, selbststandige sowie
strukturierte Arbeitsweise.

¢ Grundkenntnisse in SPSS und/oder qualitativer Forschung (z. B. MaxQDA) sind von
Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich.

¢ Sehr gute Deutschkenntnisse (C1-Niveau).

Unser Angebot

Wir bieten lhnen eine abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tatigkeit. Es
erwarten Sie flexible Arbeitszeiten sowie zahlreiche Weiterbildungs- und
Entwicklungsmoglichkeiten. Dazu zahlen:

e Einblicke in spannende Projekte im Bildungs- und Sozialbereich.

¢ Flexible Arbeitszeiten, die mit dem Studium vereinbar sind.

¢ Eine offene und kollegiale Arbeitsatmosphare in einem engagierten Team.
Nutzen Sie die Chance flr den Einstieg in ein herausforderndes Arbeitsumfeld,
gepragt von Teamgeist und Freude am Job.

Bewerbung

Bewerbungsfrist: 31.8.2025 23:59 Uhr
Bitte bewerben Sie sich ausschlieBlich Uber das Personio-Recruitertool. Bewerbungen
Uber andere Plattformen oder per E-Mail werden nicht bertcksichtigt.

Anstellung, Einstufung und Arbeitszeit

¢ Arbeitszeit: 18,5 Std./Woche

Anstellung: 15.09.2025 - 31.12.2027 (Verlangerung angestrebt)
e Vergutung: TV Stud Il (14,32 €/h)
Brutto-Mindestjahresgehalt: 13.747,20 €

Standort: Berlin (Alexanderufer 3-7, Nahe Hbf)

¢ Homeoffice: Bis zu 50% der Arbeitszeit im Homeoffice moglich.

Eine weiterfuhrende Beschaftigung nach Ende der Befristung wird nach MaRgabe der
budgetaren Mittel angestrebt.

Ansprechperson:

Bei weiteren Informationen oder Fragen wenden Sie sich gerne an:
Josepha Barbarics (B.A. M.A.)

josepha.barbarics@zentrum-pep.de
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Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/197199/HTWB/
Angebot sichtbar bis 17.09.2025

Seite 3/3 {l stellenticket
Angebot vom 18.08.2025 https://stellenticket.de/197199/HTWB/ www.stellenticket.de


https://stellenticket.de/197199/HTWB/?lang=de
www.stellenticket.de
https://www.stellenticket.de
https://stellenticket.de/197199/HTWB/?lang=de
http://www.tcpdf.org
https://stellenticket.de/197199/HTWB/?lang=de
www.stellenticket.de
https://www.stellenticket.de

