
Brandenburgischer Chorverband e.V. 
 

 

Wir sind der Dachverband von derzeit ca. 170 Chören mit über 5.300 Mitgliedern aus dem gesamten 
Land Brandenburg. Unser Auftrag ist die Pflege und Förderung der Chormusik unter Integration anderer 
musikalisch-künstlerischer Formen. Unser Ziel ist es, den Chorgesang als kulturelle 
Gemeinschaftsaufgabe zu erhalten und weiter zu entwickeln. 
 

Wir suchen ab 01. Januar 2024 für unsere Geschäftsstelle in Cottbus eine 
Geschäftsstellenleitung (m,w,d) 

Ihre Aufgaben 
1. Organisation und Planung: 

o Unterstützung und Entlastung des Präsidiums im operativen und strategischen 
Tagesgeschäft. 

o Koordinierungsaufgaben innerhalb der Geschäftsstelle. 
2. Finanz- und Vertragsmanagement: 

o Mit- und Zuarbeit bei der Bearbeitung von Finanzen. 
o Erstellung von Haushaltsplänen und Fördermittelanträgen. 
o Überwachung und Bearbeitung von Verträgen. 

3. Projektarbeit: 
o Aus- und Aufbau digitaler Formate und Projekte. 
o Koordinierungsarbeiten der laufenden BCV-Projekte 

4. Mitgliederbetreuung und Netzwerkarbeit: 
o Pflege, Kontakt und Betreuung unserer Mitgliedschöre und Partner. 

5. Personalverantwortung: 
o Personalverantwortung für eine weitere Mitarbeiter*in 

Ihr Profil: 
• abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit Aus- oder Weiterbildung  

zum/zur Kulturmanager*in oder ein vergleichbares Bachelorstudium 
• Fundierte Kenntnisse zu Förderrichtlinien im Kulturbereich  
• Fundierte Kenntnisse im Vertrags- und Vereinsrecht 
• Erfahrungen in der Arbeit mit Chören 
• Grundkenntnisse im Bereich Social Media und Online-Marketing 
• Erfahrung und gute Kenntnisse im MS-Office und IT-Umgang,  

Erfahrung mit Vereinssoftware ist ein Plus 

Wir bieten: 
• Eine selbständige und abwechslungsreiche Tätigkeit im mitgliederstärksten Chorverband des 

Landes Brandenburg. 
• Einen attraktiven Arbeitsplatz in der BCV-Geschäftsstelle in Cottbus. 
• Die Möglichkeit zum mobilen Arbeiten. 
• Flexible Arbeitszeiten 
• Teilzeitbeschäftigung – 20 Stunden pro Woche 
• Vergütung nach Qualifikation und Berufserfahrung angelehnt an den Tarifvertrag für den 

öffentlichen Dienst (TV-L)  

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen schnellstmöglich digital an:  

geschaeftsstelle@chorverband-brb.de 
Sie haben noch Fragen? Wenden Sie sich bitte an die Präsidentin Sabine Hellwig   

(Tel. 016093953862 / Mail: sabine.hellwig@chorverband-brb.de).  
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