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Institut zur Qualitatsentwicklung im Bildungswesen - Bildung und For-
schung

Das IQB unterstltzt die Lander in der Bundesrepublik Deutschland bei der

.'Q’Q . : . ) . " )
naee IQ B kontinuierlichen Weiterentwicklung und Sicherung von Bildungsertragen im
..:0‘ Schulsystem. Eine zentrale Grundlage dieser Arbeiten bilden die

Bildungsstandards der Kultusministerkonferenz (KMK), die definieren,
welche Kompetenzen Schiler*innen bis zu bestimmten Zeitpunkten in ihrer schulischen Laufbahn
erwerben sollen. Mit den 1QB-Bildungstrends Uberprift das Institut regelmaRig, inwieweit diese
Kompetenzziele in deutschen Schulen erreicht werden (www.igb.hu-berlin.de/bt). Das IQB zeichnet
sich durch ein dynamisches Team von insgesamt etwa 160 Kolleg*innen (einschlieBlich
studentischer Mitarbeiter*innen) sowie ein interdisziplinares Netz nationaler und internationaler
Kooperationspartner*innen aus.

Beschaftigte*r (m/w/d) in der Mittelbewirtschaftung in Vollzeit

oder Teilzeit
Das Institut zur Qualitatsentwicklung im Bildungswesen, Wissenschaftliche Einrichtung
der Lander an der Humboldt-Universitat zu Berlin e.V., sucht zum nachstmaéglichen
Zeitpunkt eine*n Beschaftigte*n (m/w/d) in der Mittelbewirtschaftung in Vollzeit oder
Teilzeit. Bei Vollbeschaftigung betragt die Arbeitszeit 39 Wochenstunden und 24 Minuten,
zunachst befristet fir 2 Jahre, gem. § 14 Abs. 2 TzBfG, Entgeltgruppe 8 TV-L HU. Eine
Verlangerung ist erwinscht.

Stadt: Berlin; Beginn friihestens: Frihestmdglich; Dauer: zunachst befristet fur 2 Jahre;
VerglUtung: E8 TV-L HU; Kennziffer: MA_MB_2025_10; Bewerbungsfrist: 04.11.2025

Aufgabenbeschreibung

¢ Drittmittelbewirtschaftung gem. den jeweiligen Bestimmungen
(Mittelanforderungen, Verwendungsnachweise, Hochrechnungen etc.)

¢ Kameralistische Buchfuhrung

e Prifung von Reisekostenabrechnungen

¢ Rechnungsprufung

o Uberwachung und Ausfiihrung des Zahlungsverkehrs

e Vorbereitende Aufgaben im Rahmen des Jahresabschlusses bzw. der
Monatsabschlisse

¢ Statistische Meldungen

e Steuervoranmeldungen und  Vorbereitung der Unterlagen fir die
Steuererklarungen

e Beschaffung

Erwartete Qualifikationen

e eine abgeschl. Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r,
Steuerfachangestellte*r oder eine abgeschlossene kaufmannische
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Berufsausbildung
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e Erfahrungen im Bereich der Mittelbewirtschaftung und Buchhaltung sind
winschenswert

¢ Kenntnisse des Rechnungswesens und gutes Zahlenverstandnis

¢ sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

¢ Kenntnisse im Haushalts- und Zuwendungsrecht sowie im Steuerrecht erwiinscht
¢ sehr gute Deutschkenntnisse (mundlich und schriftlich)

Unser Angebot

* eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
gesellschaftsrelevanten Feld

e eine attraktive Bezahlung nach dem TV-L

¢ eine zusatzliche Altersversorgung uber VBL fur Tarifbeschaftigte

¢ 30 Urlaubstage, der 24.12. und 31.12. sind zusatzlich freie Tage

e Forderung der Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch gleitende Arbeitszeit
und die Madoglichkeit der Teilzeitbeschaftigung im Rahmen der dienstlichen
Notwendigkeiten

¢ sehr gute Anbindung an o6ffentliche Verkehrsmittel, ausreichend Fahrradstellplatze

¢ Weiterbildungsangebote

Bewerbung

Ansprechpersonen:

Ansprechpartner*innen fur Rickfragen ist die Personalverwaltung unter
igb-personal@hu-berlin.de

Bewerbungen

Bitte richten Sie lhre Bewerbung (mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse)
unter Angabe der Kennziffer MA_MB_2025_10 elektronisch als PDF an
igb-stellenausschreibung@hu-berlin.de

oder per Post an

Institut zur Qualitatsentwicklung im Bildungswesen

Wissenschaftliche Einrichtung der Lander an der Humboldt-Universitat zu Berlin e.V.
Personalverwaltung

Unter den Linden 6

10099 Berlin

Die Bewerbungsfrist endet am 04.11.2025. Da keine Rucksendung von Unterlagen
erfolgt, bitten wir, mit der Bewerbung ausschliel3lich Kopien vorzulegen.

Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschiitzter Ubersendung Ihrer Bewerbung auf
elektronischem Wege von Seiten des IQB keine Gewahr fur die Sicherheit Ubermittelter
personlicher Daten Ubernommen werden kann.

Alle Bewerbungen werden unabhangig von kultureller und sozialer Herkunft, von
Geschlecht, Hautfarbe, Alter, Religion, Weltanschauung oder sexueller Orientierung nur
auf die fachliche Qualifikation hin ausgewertet. Zur Sicherung der Gleichstellung sind
Bewerbungen qualifizierter Frauen besonders willkommen. Schwerbehinderte
Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt.
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Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/198460/TUB/
Angebot sichtbar bis 04.11.2025
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