
 
 
 
 
STELLENAUSSCHREIBUNG INITIATIVE MUSIK GGMBH 
 
Die Initiative Musik ist die zentrale Fördereinrichtung des Bundes für Popularmusik und Jazz. 
Künstler:innen und ihre Musik stehen im Mittelpunkt unserer kulturwirtschaftlichen Arbeit. Wir setzen 
uns ein für eine vielfältige Musiklandschaft, für zukunftsfähige ökonomische Strukturen, für 
ökologische Nachhaltigkeit und soziale Gerechtigkeit für alle Akteur:innen. Deshalb unterstützen wir 
Künstler:innen, Livemusik, Infrastruktur und Musikunternehmen in ganz Deutschland dabei, ihre 
Ideen umzusetzen. Mit unseren Programmen und Aktivitäten ermöglichen wir Freiräume für 
künstlerische sowie ökonomische Weiterentwicklung. Wir fördern und repräsentieren die 
Musikschaffenden und den Musikstandort Deutschland im In- und Ausland. 
 
Neben den beiden bereits etablierten Preisen APPLAUS und Deutscher Jazzpreis, feierte im 
November 2023 mit POLYTON ein drittes Preisformat Premiere.  
 
Wir suchen zum 01.06.2024 eine 
 

Projekt- und Teamassistenz Awards (m/w/d) 
 

Die Stelle ist im Awards-Team der Initiative Musik eingegliedert. Die Projekt- und Teamassistenz 

arbeitet den drei Projektteams Awards zu.  

  
Deine Aufgaben:  
  
Du unterstützt die drei Projektteams in sämtlichen organisatorischen, administrativen und 
inhaltlichen Belangen von der Bewerbungsphase bis zur Preisverleihung.  
 
Zu Deinen Aufgaben zählen unter anderem:  

• Mitarbeit in allen Prozessen der Preisvergaben und Ansprechperson für Bewerber:innen und 
Jurymitglieder  

• Mitarbeit in der Veranstaltungsproduktion von drei Preisverleihungen in wechselnden 
Städten (z.B. Artist Care, Travelmanagement)   

• Mitarbeit in Marketing und Kommunikation  

• Durchführung von Recherchen sowie Datenaufbereitung und -pflege  

• Erstellung von Präsentationen und Unterlagen  

• Betreuung von Online-Tools (u.a. Bewerbungsportale, Zoom, Sharepoint)  

• Terminkoordination sowie Betreuung von Meetings (z.B. Jurysitzungen)  
  
Dein Profil:  

• Abgeschlossenes Hochschulstudium im geistes-, wirtschafts- oder 
kommunikationswissenschaftlichen Bereich oder vergleichbare Fähigkeiten, Kenntnisse und 
Erfahrungen 

• Projektmanagement-Kompetenzen  

• Gutes Selbstmanagement, Fähigkeit bei vielen parallelen Prozessen den Überblick zu 
behalten  

• Sehr sicher in deutscher Sprache und im Formulieren von Texten und sehr gute 
Englischkenntnisse in Wort und Schrift  

• Hohe soziale und kommunikative Kompetenz im Kontakt mit Gremien, Künstler:innen und 
Stakeholdern  

• Wertschätzung der Arbeit im Team, sowie die Bereitschaft zu Mehrarbeit in intensiven 
Projektphasen 
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• Sicherer Umgang mit der gängigen MS-Office Software, insbesondere Excel  

• Sorgfältiges, strukturiertes Arbeiten mit Auge fürs Detail  

• Verantwortungsbewusstsein und Pragmatismus, hohe Belastbarkeit, hohes Engagement, 
Teamfähigkeit  

• Wünschenswert: Führerschein Klasse B  
 
Wir bieten:  

Ein vielfältiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem kollegialen Arbeitsumfeld in 
Berlin mit wertschätzender und respektvoller Unternehmenskultur innerhalb der Kulturbranche 
Musik   
Eine hohe Eigenverantwortung und die Möglichkeit alle drei Preise mitzugestalten  
Vergütung und Jahressonderzahlung in Anlehnung an den Tarifvertrag öffentlicher Dienst (TVöD 
Bund), EG 8, bei Vorliegen der notwendigen Qualifikation  
Ein vorerst auf 2 Jahre befristeter Vertrag, eine Fortführung wird angestrebt  
Flexible Arbeitszeitgestaltung mit der Möglichkeit von bis zu 11 Tagen mobilem Arbeiten pro 
Monat, auch im EU-Ausland  
30 Tage Urlaub pro Jahr  
Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten  
Diverse Teamevents  
Betriebliche Altersvorsorge und vermögenswirksame Leistungen 
Ökologische Nachhaltigkeit ist uns ein Anliegen, deshalb bieten wir allen Mitarbeiter:innen einen 
Zuschuss zum Jobticket an  

 
Uns ist bewusst, dass kein Lebenslauf perfekt ist, daher setzen wir nicht voraus, dass 
Bewerber:innen alle oben genannten Kriterien erfüllen.  
 
Wir befinden uns zudem in einem kontinuierlichen Prozess des Kulturwandels und bemühen uns 
verstärkt darum, die Vielfalt unserer Gesellschaft in unserem Team widerzuspiegeln. Wir begrüßen 
daher alle Bewerbungen, unabhängig von Geschlecht, sexueller Orientierung, Alter, Religion oder 
Weltanschauung, kultureller und sozialer Herkunft, Nationalität und Behinderung. Anerkannt 
schwerbehinderte Personen und ihnen Gleichgestellte werden bei gleicher Eignung besonders 
berücksichtigt.  
 
Im Sinne der allgemeinen Gleichbehandlung ermutigen wir alle Bewerber:innen, bis auf Ihren 
vollständigen Namen und Ihre Kontaktinformationen, keine personenbezogenen Daten (z.B. Foto, 
Familienstand, Geburtsort und -datum, Nationalität, Geschlecht oder sexuelle Orientierung) im 
Lebenslauf anzugeben.  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung in einer PDF-Datei inkl. Einstiegstermin an: personal(at)initiative-
musik.de. 
 
Die Bewerbungsfrist läuft bis zum 26. April 2024. Wir behalten uns vor, bereits vor Fristablauf erste 
Gespräche zu führen. 

 


