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THE AMERICAN
ACADEMY IN BERLIN

HANS ARNHOLD CENTER

Stellenausschreibung

COORDINATOR, PROGRAMS (M/W/D)

Die American Academy in Berlin ist eine unabhingige, privat finanzierte und gemeinniitzige
Institution, die die transatlantischen Beziehungen zwischen den USA und Deutschland durch
kontinuierlichen und nachhaltigen Austausch und Dialog fordert. Schwerpunkt unserer Arbeit ist
die Vergabe von Stipendien an amerikanische Experten in den Bereichen der Geistes- und
Sozialwissenschaften, den Kiinsten sowie in Wirtschaft und Politik. Die Stipendiaten leben und
arbeiten fiir ein Semester im Hans Arnhold Center am Wannsee. Dariiber hinaus organisiert die
American Academy ein umfangreiches Veranstaltungsprogramm mit jahrlich iiber 100
Veranstaltungen. Die Institution ist sowohl in Deutschland als auch in USA titig.

Wir suchen fiir unsere Programmabteilung
zur Mutterschutz- & Elternzeitvertretung zum 1. Juli 2026
in Vollzeit eine/n
Program Coordinator (m/w/d)

Ihre Aufgaben bei uns:

e Inhaltliche und organisatorische Planung, Koordination und Nachbereitung von
Veranstaltungen unterschiedlicher Formate mit internationalen Referenten

e Konzeption und Durchfithrung von individuellen fachspezifischen Besuchsprogrammen

e Erstellen von zielgerichteten Einladungslisten, Speaking Points und Hintergrundrecherche

e Mitarbeit bei der Veroffentlichung der Veranstaltungen in Academy-Publikationen inklusive
Website und Newsletter

e Mitarbeit bei der Budgeterstellung und -pflege

e Administrative Aufgaben wie Datenbankpflege, Verwaltung Veranstaltungsarchiv, Erstellung
von Ubersichten, Kennzahlenberichten und Auswertungen

e Zielorientierte Zusammenarbeit mit allen Abteilungen im Haus sowie externen Partnern

‘Was wir erwarten:

e Erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium (B.A.), vorzugsweise im geistes- oder
sozialwissenschaftlichen Bereich; alternativ: erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im
Eventbereich mit einschligiger Berufserfahrung

e Fundierte Erfahrung in der Veranstaltungsorganisation

e Ausgezeichnetes Organisationstalent mit priziser und strukturierter Arbeitsweise und
Affinitit zu digitalen Prozessen

¢ Digitale Kompetenz und sicherer Umgang mit den Oftice Tools (M365), Datenbanken und
Videokonferenz-Plattformen

e Ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeiten in Englisch und Deutsch, miindlich & schriftlich

e Recherche, Analyse- und Transferfahigkeiten

e Interesse an kulturellen und politischen Themen im transatlantischen Kontext und
Kompetenz im Umgang mit unterschiedlichen Kulturen

e Teamfihigkeit, Serviceorientierung und Hands-on Mentalitit
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‘Was wir Ihnen bieten:

¢ Eine interessante, abwechslungsreiche Titigkeit in einer seit Giber 25 Jahren erfolgreichen und
dynamischen Institution

¢ Ein attraktives internationales und interdisziplinidres Umfeld an der Schnittstelle zwischen
Politik, Kultur, Wirtschaft und Offentlichkeit mit hochkaritigen Gisten

e Die Moglichkeit der Teilnahme an Veranstaltungen zu einer grofien Bandbreite an
transatlantischen Themen

¢ Ein motiviertes und tatkriftiges Team und eine individuelle Einarbeitung

e Homeoffice & Gleitzeit unter Beriicksichtigung einer Kernarbeitszeit von 10-16 Uhr

e Mitarbeiterbenefits zur Auswahl mit Zuschuss zum Jobticket oder Urban Sports Club

e Mitarbeiter-Restaurant mit gesundem und ausgewogenem Essen

o Sehr gute Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln sowie kostenfreie Parkplitze auf
dem Geldnde

Die Stelle ist auf 15 Monate befristet. Die American Academy setzt sich besonders fur
Chancengleichheit ein. Als Arbeitgeber bemiihen wir uns daher stetig, die Stirken jedes Einzelnen
(m/w/d) zu foérdern und unterschiedliche Kulturen, Perspektiven und Erfahrungen willkommen zu
heiflen, um ein einladendes Arbeitsumfeld fiir alle Mitarbeitenden zu schaffen.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekriftige Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und
Ihres moglichen Eintrittstermins. Bitte senden Sie uns IThre Unterlagen tiber unser
Bewerbungsportal https://www.americanacademy.de/jobs/ .

Fir Riickfragen stehen wir gerne zur Verfiigung.

Nadine Kochling
Senior Coordinator, Personnel & Legal
jobs@americanacademy.de

Der Schutz Ibrer Daten ist uns wichtig. Hier finden Sie die Informationen, wie wir Ibre Daten verarbeiten:
bttps.//www.americanacademy.de/data-processing-information/
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