
Stellenausschreibung 

Projektmitarbeiter*in (m/w/d) für Archiv- und Datenbankerschließung / 
Provenienzforschung 
 

Die Josefine und Eduard von Portheim-Stiftung für Wissenschaft und Kunst, Trägerin des 
Völkerkundemuseums Heidelberg, sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen engagierten 
Projektmitarbeiter*in zur Unterstützung eines Pilotprojekts zur Digitalisierung, Strukturierung 
und Integration von Archiv- und Sammlungsbeständen in eine Museumsdatenbank. Das Projekt 
legt die Grundlage für zukünftige Arbeiten im Bereich Provenienzforschung, 
Dokumentationsstandards und sammlungsbezogene Transparenz. 

Über das Projekt 

Die Stiftung wurde 1919 von Victor und Leontine Goldschmidt gegründet und verfügt heute über 
eine vielfältige Sammlung von etwa 40.000 Objekten sowie umfangreiche Archivbestände. Ziel 
des Projekts ist es, die vorhandenen analogen und digitalen Unterlagen systematisch zu 
erfassen, für die Nutzung aufzubereiten und in einer Datenbank abzubilden. Zudem sollen 
Strukturen und Arbeitsprozesse entwickelt werden, die langfristig eine fundierte 
Provenienzrecherche ermöglichen und als Best-Practice-Modell für kleinere Museen genutzt 
werden können. 

 

Ihre Aufgaben 

• Sichtung, Ordnung und grundlegende Erfassung der analogen Archivunterlagen 

• Digitalisierung noch nicht erfasster Dokumente 

• Mitwirkung beim Aufbau bzw. der Anpassung eines Archiv- und Personenmoduls in einer 
Museumsdatenbank 

• Übertragung und Strukturierung vorhandener Findhilfen in die Datenbank 

• Verknüpfung von Archiv-, Personen- und Objektdaten 

• Erarbeitung praxistauglicher Arbeitsprozesse und Routinen für eine nachhaltige 
Dokumentation 

• Erstellung projektbezogener Dokumentationen und Beiträge für eine spätere 
Handreichung (Best-Practice-Modell) 

 

Ihr Profil 

• Abgeschlossenes oder fortgeschrittenes Studium in 
Archivwissenschaft, Informationswissenschaft, Museologie, Ethnologie, 
Geschichte, Kulturwissenschaft oder verwandten Bereichen 

• Erfahrung in Archiv- oder Sammlungserschließung, idealerweise im Museumsumfeld 

• Kenntnisse oder Interesse im Bereich Provenienzforschung 

• Sicherer Umgang mit Datenbanksystemen und grundlegenden Metadatenstandards 



• Strukturierte, sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise 

• Teamfähigkeit und Bereitschaft zur engen Abstimmung mit Museumsteam und externen 
Partnern 

 

Wir bieten 

• Mitarbeit an einem Pilotprojekt im Bereich Provenienzforschung und 
Museumsdokumentation 

• Ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld mit Gestaltungsspielraum 

• Ein kleines, motiviertes Team mit flachen Hierarchien 

• Flexible Arbeitszeitgestaltung 

 

Der Beschäftigungsumfang kann wahlweise als befristete Teilzeitstelle (50 %, zunächst für 6 
Monate) oder im Rahmen eines Honorarvertrags erfolgen. Die Vergütung richtet sich nach dem 
jeweiligen Qualifikationsniveau. 

Bewerbung 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung (Motivationsschreiben, Lebenslauf, relevante Nachweise) per 
E-Mail an info@vkm-vpst.de 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

 


