
   Projektmanager*in Stelle 
 

Standort: Berlin  

Teilzeit (13 St.), zunächst befristet bis 31.12.2024  

Ein Projektmanager*in ist ein Fachmann/Frau/Diverse Person, der Projekte leitet. 
 

Aufgrund des gestiegenen Arbeitsvolumens suchen wir ab sofort eine Fachkraft zur 
Projektmanager*in in Teilzeit. Die Stelle ist zunächst bis zum 31.12.2024 befristet.  

Verlängerung und Aufstockung werden angestrebt.  

 
Was macht der Projektmanager*in? 
 
-Er sammelt und strukturiert die Projektanforderungen: 
-Er erstellt einen Arbeitsplan: 
-Stellt das Team zusammen: 
-Findet Auftragnehmer: 
-Legt Aufgaben fest und überwacht deren Erfüllung: 
-Behält den Überblick über das Budget 
-Verwaltet die Dokumentation 
-Unterstützt das Team 
-Präsentiert die Projektergebnisse dem Kunden oder dem Management; 
 
Aufgaben und Verantwortlichkeiten eines Projektmanagers: 
 
Jedes Projekt wird von einem Team erstellt. Die Aufgabe des Projektmanagers besteht darin, 
das Wissen, die Talente, die Fähigkeiten und die Begeisterung des Teams so einzusetzen, dass: 
 
-das Projekt auf die bestmögliche Weise realisiert wird; 
-alle am Prozess Beteiligten mit ihrer Arbeit sehr zufrieden sind. 
-Die wichtigsten Fähigkeiten eines Projektmanagers sind 
 
 
Planung. Strategie und Taktik, Zeitmanagement und Prioritätensetzung. Fähigkeit, den Plan 
schnell zu ändern, wenn sich die Umstände ändern. 
 
Team-Management. Projekt versteht es, ein Gleichgewicht zwischen Privatem und 
Beruflichem, Persönlichem und Team zu finden.Er lässt die Begeisterung seiner Mitarbeiter 
nicht erlahmen. Er kennt die Stärken und Schwächen der einzelnen Akteure und setzt dieses 
Wissen kompetent ein. Hier sind die Soft-Skills wichtig. Es ist notwendig, so klare, 



transparente Spielregeln anzubieten, dass jeder Spieler des Teams diese Regeln nicht so sehr 
aus dem Stegreif, sondern aus innerer Überzeugung befolgt. 
 
Kommunikation. Die Zusammenarbeit mit dem Kunden ist die halbe Miete. Bei der 
Interaktion mit dem Kunden geht es nicht nur darum, klare TOR zu erhalten, sondern auch um 
die Fähigkeit, persönliche Beziehungen aufzubauen und Grenzen zu respektieren und 
einzuhalten. Wenn beispielsweise Projekttermine verschoben werden, müssen Sie den Kunden 
angemessen darüber informieren und in der Lage sein, über eine Verschiebung des 
Projektabgabetermins zu verhandeln. 
 
Funktionsübergreifende Zusammenarbeit. Ein Projektmanager sollte die Grundlagen fast 
aller Berufe kennen, mit deren Vertretern er kommuniziert. Es ist nicht notwendig, ein Profi in 
Programmierung oder SMM-Promotion zu sein. Aber es ist notwendig, die Basis zu kennen - 
um mit den Teammitgliedern die gleiche Sprache zu sprechen. 
 
Analytik. Systematisches Denken und die Fähigkeit zur Analyse sind grundlegende 
Fähigkeiten eines guten Projekts. Ein Projekt ist ein bisschen Mathematiker und ziemlich viel 
Analytiker. 
 
Wirtschaft, Finanzen, Dokumentenmanagement, Grundlagen des Rechts. Auch hier muss 
man kein Spezialist der Extraklasse sein, aber ohne Grundkenntnisse kann das Projekt nicht 
erfolgreich abgeschlossen werden. 
 

 
ERFORDERLICHE FÄHIGKEITEN UND PERSÖNLICHE EIGENSCHAFTEN: 

 
- Entschlossenheit. Die Aufgabe muss zu Ende geführt werden, und deshalb sollte sich 

der Spezialist nicht von den dabei auftretenden Schwierigkeiten abschrecken lassen. 
 

- Kommunikationsfähigkeit. Eine Person sollte sich in der Kommunikation mit 
potenziellen Partnern wohl fühlen. 
 

- Rhetorische Fähigkeiten. Es ist nicht nur notwendig, zu kommunizieren, sondern auch 
dem Adressaten relevante Informationen zu vermitteln. 
 

- Sprachkenntnisse  
 

- Es lohnt sich auch, Berichte zu verfassen, die den Anforderungen der Geschäftsleitung 
entsprechen. 
 

Wir bieten  

o ●  Attraktiver Arbeitsort in Berlin-Mitte.  
o ●  Teilzeitstelle (50 %).  
o ●  Vergütung in Anlehnung an Midijob 
o ●  Flexible Arbeitsstunden und Homeoffice-Option.  
o ●  Eine vielseitige und abwechslungsreiche Tätigkeit.  



Wir freuen uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung (Lebenslauf und Motivationsschreiben) 
per E-Mail an: bewerbung@lgbtlife.de 

 

mailto:bewerbung@lgbtlife.de

