
   

 
 
Ausschreibung für eine Stelle als Verwaltungskoordinator/in im Projekt „PLANTH: 
Shifting Landscapes of Human-Plant Co-Mobilities between Europe and Asia“ 
 
/// WER WIR SIND 
 
Das Leibniz-Zentrum Moderner Orient (ZMO) ist ein öffentlich finanziertes Forschungszentrum für in-
terdisziplinäre Forschung zur Geschichte, Gesellschaft und Kultur Asiens, Afrikas und des Nahen Os-
tens sowie deren Verbindungen untereinander und zu Europa. Am ZMO arbeiten rund 35 Forschende mit un-
terschiedlichem nationalem Hintergrund, darunter vor allem Anthropolog*innen, Historiker*innen sowie 
Islamwissenschaftler*innen.  

 
Das Leibniz-Zentrum Moderner Orient (ZMO) ist Teil der Geisteswissenschaftlichen Zentren Berlin e.V. 
(GWZ), einem Verbund von drei Forschungseinrichtungen der Leibniz-Gemeinschaft, dem neben dem ZMO das 
Leibniz-Zentrum Allgemeine Sprachwissenschaft (ZAS) und das Leibniz-Zentrum für Literatur- und Kultur-
forschung (ZfL) angehören. 
 
Am Leibniz-Zentrum Moderner Orient (ZMO) in Berlin ist eine Stelle als Verwaltungskoordinator/in für 
das von der Leibniz-Gemeinschaft geförderte Forschungsprojekt „PLANTH: Shifting Landscapes of Human-
Plant Co-Mobilities between Europe and Asia“ unter der Leitung von Dr. Hilal Alkan zu besetzen. Dieses 
Kooperationsprojekt mit dem Leibniz-Zentrum für Agrarlandschaftsforschung (ZALF) untersucht die Co-
Mobilitäten von Menschen und Pflanzen und geht der Frage nach, wie diese Co-Mobilitäten Landschaften 
an mehreren miteinander verbundenen Standorten in Europa und Asien verändern und prägen.  
 
Beginn: 01.08.2026 
Laufzeit: 3 Jahre (befristet) 
Arbeitszeit: 20 % 
Entgeldgruppe: TVöD 9c 
 
/// IHRE AUFGABEN BEI UNS u.a. 

 

- Koordination der Teamaktivitäten, wie Organisation von Besprechungen, Erstellung und Über-
wachung eines gemeinsamen Zeitplans sowie Pflege gemeinsamer Dokumente und Ordner 

- Koordination administrativer Prozesse, wie Personalbeschaffung, Anschaffungen und Zahlungen 
- Erledigung organisatorischer Aufgaben im Zusammenhang mit Konferenzen, Workshops und For-

schungsreisen sowie die Koordination zwischen den Forschenden und der Verwaltung in diesen 
Angelegenheiten 

- Verwaltung des Budgets 
- Koordination mit der Verwaltung der kooperierenden Einrichtung 

 
/// WAS SIE MITBRINGEN SOLLTEN 

- Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse 
- Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und die Fähigkeit, im Team zu arbeiten 
- Zuverlässigkeit  
- Computerkenntnisse (Microsoft Office, Social Media usw.) 
- Von Vorteil wäre Erfahrung in der Projektverwaltung oder als Verwaltungsassistenz 

 
 
/// BEI UNS ERWARTET SIE 

- Eine abwechslungsreiche Tätigkeit für ein renommiertes wissenschaftliches Forschungsinstitut 
- Ein kollegiales, kompetentes Team und ein internationales Arbeitsumfeld 
- Eine Vergütung nach dem TVöD Bund je nach Qualifikation bis zu E9C 
- Die Möglichkeit zur betrieblichen Altersvorsorge mit Arbeitgeberzuschuss 
- Planbare, familienfreundliche Arbeitszeiten  
- 30 Tage Urlaub pro Jahr plus dienstfrei am 24. und 31. Dezember 
- Zuschuss zum Jobticket 
- Ein Arbeitsplatz in einem denkmalgeschützten Gebäude mit Garten in Berlin-Nikolassee 
- Möglichkeiten der Fort- und Weiterbildung 
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Wir begrüßen alle Bewerbungen unabhängig von Geschlecht, Nationalität, Herkunft, Religion, Alter oder 
sexueller Orientierung. Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher Qualifikation vorrangig 
berücksichtigt. 
 
Bitte senden Sie Ihre digitale Bewerbung in einem einzigen PDF-Dokument (Anschreiben und Lebenslauf) 
an die Projektleiterin, Dr. Hilal Alkan (hilal.alkan.zeybek@zmo.de). Bewerbungsschluss ist der 19. Juni 
2026. Die Vorstellungsgespräche finden in der vierten Juniwoche 2026 statt. 
 
Ihre Bewerbung setzt das Einverständnis der zweckgebundenen Speicherung und Verarbeitung personenbezo-
gener Daten (Art. 13 DSGVO) zur Bewerberauswahl voraus (www.gwz-berlin.de/kontakt/datenschutz/). 
 

http://www.gwz-berlin.de/kontakt/datenschutz/

